OROSHAZA VAROST ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szold 1992, XXXV torvény 93. § (1) bekezdés a) pontja és a helyi
onkormanyzatokrol sz0ld 1990, évi LXV. t&rveny 38 § (1) bekezdése alapjan, az
dllamhaztartas milkodési rendjerdl szolo 292/2009, (XIL19.) Korm. rendelet 20. § (2)
bekezdésére figvelemmel Oroshdza Viérosi Onkommanyzat Polgérnesteri Hivatalanak
Szervezett ¢s Mukadési Szabalyzatat (a  tovabblakban: SZMSZ) CGroshdza Viros
Onkormanyzat K&pvisel$-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.} A Polgdrmesteri Hivatal
a.) megnevezése:

Oroshdza Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovadbbiakban: Polgarmester: Hivatal)

b.) 16vid neve: Polgarmestert Hivatal
¢.) torzskdnyvi azonositd szama: 346315
. székhelye: Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.
e.) alapitésanak torzskényvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. 10. 23.

f.} alapité okiratanak kelte, szama:
Oroshaza Viaros Onkorményzatinak KépviselS-testilete 205/2009. (V.8.) Kt. szamu
hatarozata
(A hatalyos epységes szerkezetl alapitd okirat a Szervezeti és Miikddési Szabalvzat 1.
szamu fuggelékét kepezi.)

g.) ellatandd, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenyseégei:

Szakfeladat szama, megnevezese:

360000 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000  Szennyviz gviijtése, tisztitasa, elhelyezése

381101 Telepiilési hulladék Osszetevéinek valogatasa, elkiilonitett begyfijtése,
szallitdsa, 4trakasa

381102 Egyéb nem wveszélyes hulladék 0Osszetevinek vdalogatasa, elkiildnitett
begylijtése, szallitdsa, atrakasa

381103 Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begylijiése, szallitasa, atrakasa

381104 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (Gmlesztett) begytiitése, szallitasa,
atrakasa

382102  Egyéb veszélyes hulladék kezelese, drtalmatlanitasa

412000  Lakd- és nem lakd épiilet épitése

493909  M.n.s. egyeb szarazfoldi személyszallitas

463102 Viérosi és elévarosi kozoti személyszallitas




521012
522110
681000
682001
682002
692000
750000
811000
812100
813000
826000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841127
841133
841401

841402
841403
841901
842155
8424721
842531
842532
843533
842541
854233
854234
854236
869042
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122

882123 -

882124
882125

Polgari védelmi védoeszkozdk tarolasa, kezelése

K&zutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

Lakoingatlan hérbeadasa, iizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Szamviteli. konyvvvizsgdlol, adészakértdi tevékenvség
Allat-egészségiigyi ellatas

Epitménylizemeltetés

Altalanos épiilettakaritas

Zoldteritlet-kezelés

Egvéb kiepészitd gazdasagi tevékenység

Onkormanyzati jogalkotas

Orszageyiilési képviseldvalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
Orszagos, telepitlési és terilleti kisebhségi onkormanyzati valasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

Europai parlamenti képviseldvélasztashoz kapesolodd tevékenvségek
Orszagos es helys népszavazashoz kapesolodo tevékenysegek
Onkormanyzatok és tobbeélt kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Telepiilést kisebbségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenvsége

Adé, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

Onkorményzarok kézbeszerzési eljarasainak lebonyolitisaval Gsszefliggd
szolgaltatdsok

Kézvilagitas

Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Onkormanyzatok, valamint tdbbeéla kistérségi tarsulasok elszamolasai
Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkézi kapcsolatai

Kozteriilet rendjének fenntartasa

A polgan védelem agazati feladatai

A lakossag felkeszitése, tajékoztatasa, riasztas

Az ovohelyi védelem tevekenységek

Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

Tanulmanyi 6sztondi]

Szocialis dszténdijak

Egyéb pénzheli hallgator juttatasok, dsztdondijak
Ifjusag-egészségiigyi gondozas

Rendszeres szocialis segely

Id6skordak jaradeka

Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

Helvi rendszeres lakasfenntartasi tAmogatas

Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvedelmi pénzbeli ellatas

Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas

Ovodéztatasi tamogatas

Helyi eseti lakasfenntartasi thmogatas

Atmeneti segély

Temetés segély

Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa



882129
882201
882202
882203
889942
889943
890214
890216

890301
890302
890441
890442
890443
831102
931201
931202
931204
031301
960302

Egvéb dnkormanyzati eseti pénzbeli cllatasok

Adossagkezelési szolgaltatas

Kozgyogyellatas

Koziemetés

Onkormanyzatok altal nydijtott lakastamogatés

Munkaltatok altal nyudjtott lakastamoepatisok

A fiatalok tdarsadalmi részvételét segitéd programok. 1amogatasok

Onkormanyzati  ifjisagi  kezdemeényezések  és  programok,

tamogatasuk

Civil szervezetek milkodeés: tamogatisa

Civil szervezetek program- és egyéb tamoyatagsa
Kozeéll foglalkoztatds

Kozhasz foglalkoztatds

Kozmunka

Sportlétesitménvek mikadietése ¢s fejlesztése
Versenysport-tevékenyseég €s tamogatasa
Utanpdtlas-nevelési tevékenység és timogatdsa
Iskolai, didksport-tevékenyseg és tAmogatdsa
Szabadidosport- (rekrebcios sport-) tevékenység ¢s tamogatéasa
K 8ztemets-fenntartas és mitkodtetés

valamine

h.} szakfeladatrend szerint besorolt, rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenvsége nincs.

II. FEIEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.} A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz sziikséges munkamegosztas céljabdl jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbll, és szervezeti egységbe nem
tartozo munkakorskbot all.

2.} A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységer:

-+ 3 z r I 7 I3 ’
Szervezeti egység megnevezése Enrgedélyezett jétszama

a.) | Jogi Iroda

1316

Jogi és Onkormanyzati Csoport

Iktatdirodai Csoport

b.) | Intézmény-feligyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda

16 16

Gondnoksag

Informatikai Csoport

Oktatasi, Sport, Kulturalis,
Intézményfeliigyeleti Csoport

¢.) | Kézgazdaségi Iroda

22 16

Koltsegvetesi Csoport

- Adé Csoport

d.) i Hatosagi Iroda

44 &

Altalanos Igazgatasi Csoport

Okményirodai és Nyilvantarté Csoport

Nepjolétt, Szocialis Csoport

Gyamhivatali Csoport

Epitéshatosagi Csoport




Le,) Varosfejlesztés:, Beruhazisi Iroda

15 16

Palyézati Csoport

i Vérosfeylesztési Csoport
| Varosiizemelteiési Csoport

L " Koazteril et-feliigyelet ‘

3.) A 2.) poni szerinti szervezeti egvségekbe nem tagozodé munkakdrok, szervezet: egységek

H

(egviittesen: Torzskar)

Megnevezés | Engedélyezett lél‘.s:z:émnj

a.) legyzé 1 f6
b.) | Kazvellen jegyzéi ivanyitas vagy feltigyelet alatt all

Aljegyzd - 1 16

i Belisd ellenbrzés 3 16

Humanerd&forras-gazdalkodas 216
¢} | Kozvetlen polgérmesteri iranyitas alatt 4fl

Tanacsadok 216
d.} i Jegyz6i és polgdrmesteri kozos iranyitas alatt all

Titkarsag : 516

Féépitész megbizdsos jogviszonyban

4.y A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 1. melléklet tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatal - mint dnélloan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv -

gazdasagi szervezetét - melynek feladatal ellatdsanak részletezését a 3., 4. és 6. szamu

melléklet a szervezeti egységek szennti bontasban tartalmazza - az aldbbi szervezeti

egvségek képezik: ' ‘

a.) az dltalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kozgazdasdgi Iroda,

b.) az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagvon hasznalataval
és hasznositisaval kapcsolatos feladatokat az Intézmény-feligyeleti, Hivatal
Uzemeltetési Iroda és a Varosfejlesziési, Beruhazas: Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetdjének a Kozgazdasagi froda vezetdje mindsiil.

A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alféld Regionalis Hulladeékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzé Onkorményzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.) és az Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javité Onkormanyzati
Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulisi megéllapodisaiban a
Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatando feladatokat is
magaban foglalo) feladatokat az 6ndllé munkaszervezet létrehozasaig, valamint az
Oroshazi Cigény WKisebbségi Onkorminyzat és az Oroshazi Német Kisebbségi
Onkorméanyzat gazdalkoddsi feladatait a veliik kotott egyiittmikddési megallapodisok
szerint.



1)

2.)

3.)

4.

5.)

6.)

7.

HI. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgammesteri Hivatal alapvetd feladatal az dnkormanyzal mikddésével kapesolathan:

a) elldfja a képviseld-testilet €s bizottsdgar mikédéséher kapesolddd szervezeési és
adminisztracios feladatokat;

b.) tajekozratassal és ligyviteli kdzretnlkddéssel segiti az Gnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a keépviselo-testilet munkdjat;

¢.) a képviseld-testilleti €s bizottsdgl dontések eldkészitése soran biztosiyja a szakmai
megalapozotisagot. a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételéi,

d.) elékésziti és végrehajtja a képviseld-testitlet és bizottsdgal dontéseit (hatarozatok és
rendeletek).

e.} ahelyl kisebbségi dnkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata az allamigazgatdsi és dnkorméanyzati hatdsagi

tgvekkel kapesolatban, hogy ellatja:

a.) az ligyfélszolgalathdl és igyfélfogaddshol adodo feladatokat |

b.) az lgyek dontésre vald szakszerli elékészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal

a.) feladatainak elldtasa soran egyiittmikdédik az dnkormédnvzat mads intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kzszolgaltatast végzd szervekkel,

b.) az Onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossigi érdeklddésre
szdmot tartd, Onkormanyzati eseményekrol, torténésekrdl Osszefiiged kérdésekrd]
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a telepiilés lakossagat,

¢.) ellatja a panasziigyek, kdzérdek i bejelentések intézését.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységér meghatdrozo jogszabilyok megjeldilését a
szervezet egységek altal ellatott feladatok meghatirozasat részletezd 2-7. szamu melléklet
tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester iranyitja, akinek a munkéjat az alpolgarmesterek
segitik.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegvzé vezeti az Otv. 36. § (2) bekezdése szerint.

A jegyzd
a.) felel6s a jogszabalyok altal hatdskorébe utali feladatok elldtasa soran a tdrvényes.
szakszer(i, partatlan, igazsagos €s szinvonalas ligyintézés szabalyainak kialakitasaert
€s betartasaért.
b.) a Képvisels-testiilet €s a bizottsdgok miikddéséve] kapcesolatban:
- koordindlja az el6készitést. gondoskodik a térvényesség betartasardl és
betartatasarol, '
- figyelemmel kiséri az eldterjesziések, dontési tervezetek elbzetes bizottsag:
meglargyalasat,



8) A

- figyelemmel kiseri az Glések menetét térvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabdlysértest észlel, koteles jelezni,

- gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a doéntések eljuttatasarol az
énntetick részére.

gondoskodik a Polgarmester1 Hivatal mikodésének targyi és személyi feliéteieirdl, a

feladatelialds t6rvényességeérd! €s elienérzi azt. Ennek keretében:

a szervezeti egyséeek eldkészitd munkaja alapjan gyakorolia a jogszabaly dltal

hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket,

- koordindlja ¢s ellendrzi a hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatirozza a feladat végrehajtdsanak hatiridejét, modjat és litemét,

- vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérol, mely sordn kdzvetleniil
vagy a szervezeti egységek vezet6i utjan utasitja az tigyiniézoket,

- iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

jegyzOt tavollétében az aljegyzd helvettesiti, valamint elldja a jegyzd altal

meghatarozott korben:

a.)

a szerverzetl egvségek feletti kozvetlen szakmai felUgyeletet, az egyedi doniés-
elBkészitésben a szakmai irdnyitast, koordinalast,

b.) mindségbiztositasi rendszer mikddtetéséb 6l adodo feladatokat,

c.)

véleménvezést, javaslattételi jogkdrt gyakorol.

10.) Az irodavezetd az dltala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a.)

b.}

c.)

ranyitja és ellenérzi a szervezeti egvség feladatkdrével kapcsolatos jogszabal voknak,
kOzjogli szervezetszabalyozd eszkdzok, illetve a szervezeti cgység feladatait
meghatdrozo vezetdl dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a
szlikséges intézkedéseket, ellayja megfeleld utasitassal az dgyiniézdket, és szamon kéri
az igyintézok munkajat,

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozo képviseld-testiilets,
bizottsagi elbterjesztések elokészitésétdl, és azok végrehajtasarol, a lejart hatarideji
hatdrozatok végrehajtasanak 4llasarol rendszeresen tajckoztatja a tisztviseldket,

részt vesz a képviselo-testilet, illetve a szakteriiletét énntd bizottsagl tiléseken.

d.) koteles a vezetése alatt mlkédd szervezeti egység, valamint a feladatkoréhez

e.)

kapcsolodo intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az
egységet érintd esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

felelosseggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivata) igyfélfogadisi
¢s munkarendjének betartasaért, a szabadsagok igénybevételérdl havonta jelentést
készit, gondoskodik a napkozbeni tavollétek adminisztraciojardl,

a szervezeti egvség feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tart mads szervezet
egységekkel, szakmay és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelés a
szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informaciddaramlasért,
gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszeallitasarol és aktualizalasardl,
azokat jovahagyasra a tevékenységét iranyito vezeto elé terjeszti,

megallapitia a szervezeti cgység altal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos belsé
munkamegosztds rendjét, felelds az aranyos munkamegosztas kialakitdsaért és az
ligyintézdk helyettesitesének folyamatos biztositisaert,

rendszeresen figyelemmel kiséri és elbsegili munkatdrsai szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idSbeni kdvetésérdl.

utasitds, engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi az 1y i1smeretek,
madszerek hasznositasat a  szervezeti egység munkayaban, szikség szerint
munkaértekezietet tart, '

&



k.) a kdzigazgatasi liatosagl eljards szabalyai szenut — eltérd szabdlyozas vagy egyedi
utasitas hidnyaban - dént a szervezeti egység feladatkorébe tartozd hatdsagi igvekben,
engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat,

L) kézremiikidik a szervezel egysége feladarellatasat érimid kahségvetési s fejleszidsl,
felujitast javaslatok kimunkaldsaban,

m. ) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasaral,

11.) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogaddénapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érintéd ugyekben a sziikséges mtezkedéseket megteszi, és tdékoziatja a
tisztségviseldket,

0.} gondoskodik a szervezeti egysén feladatellatasat érintd kodzérdeki bejelentések,
panaszok intézésérdl,

p.) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajarol, illetve tdjékoziatjia munkatarsait a
vezetdl dontésekrdl.

11.) A — iroddkon beldli szervezeti egységek {(csoportok) esetén az irodavezel( utasitdsai
alapjan a csoportvezetd vagy az ligyintézdi feladatainak ellatasa mellett a csoportvezetdi
feladatok ellatdsaval meghizott Ugyintézs iranvitja, koordindlja, szervezi és ellendrzi a
szervezetl egység (csoport) munkatarsainak tevékenységeét.

12)) Az {gyintézé a szervezeti egység vezetjének irdnyitasaval latja el a munkakon
le[rasaban meghatarozott feladatokat, kiilénosen a polgarmester, a jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal Gigvintézdie, a Képviseld-testiilet feladat- €s hataskorébe tartozd
tgyek érdemn déntésre valo el6készitését. illetve a munkakdri leirdsban foglalt ilyen
iranyl felhatalmazas esetén a kiadméanvozasat. Az ligyintéz6 a munkakoéri leirdsban
részére megallapitott, illetéleg a vezetdje altal meghatarozott feladatokat éndlldan iatja
el - a felettesétdl kapott utasitas és batarido figvelembevételével - a jogszabdlyoknak, a
szakmai el6irasoknak és az ligyviteli szabalyoknak megfelelGen.

13.) A szervezeti egységhez beosztott iigvkerzeld, adminisztrator végzi a munkakdri eirasban
részére megallapitott ligyviteli és adminisztracids feladatokat, kislondsen:

- ellayja a szervezeti egység iktatasi — 1de értve az elézmény keresését és csatoldsat is -
postazdsi és tértiveveény-nyilvantartasi feladatait, vagy az Tktatoirodat Csoport altal
végzett iktatas esetén Atveszi az Jktatdirodai Csoporttd] a szervezeti egvség postajat,
- a szignalast kovetden - azt az el6addi munkaflzethe bevezeti, az lktatdirodai
Csoportnak atadja az iktatandé iratokat, valamint a beboritékolt postazasra kész
killdeménveket,

- atveszi a visszaerkezo tértivevényeket, azt az iigyintézoknek atadja,

- igény szerint fénymasolést végez, faxot kiild,

- leirdi feladatokat lat el iratrol, kazettarol vagy diktalas utdn,

- a szervezett egység feladatkdrében milk6do bizottsag iilésén hangfelvétlelt készit,
jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzOkbGnyvet és a hatdrozai-kivonatokat; a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

- targyaldson, megbeszélésen, szemlén jegyzOkdnyvet vezet,

- az figyvintézdknek segitséget nydjtva: eljards meginditasardl értesitd levelet kiild az
gyfél szamara, hatariddbdl feljott Ggyekben felhivassal fordul az tigyfélhez,

- segitségel nyujt az iigyintézok irattarazasi, nyilvantartasi, kozzététel, statisztikal és
mas adatszolgaltatasi feladataiban;

- azigénvek felmérését kovetden irodai eszkdzoket vételez,

- elkészitl a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv drlapjat.



14.) A fizikai alkalinazott a munkakdri leirdsban megallapitott feladatait a felettesété] kapott
ulasitas alapjan latja el

_
A
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A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozojanak feladatit képezi a munkaveégzés
soran:

a.) iratok szakszerl kezelése,

b.} adatvédelmi feladatok teljesitése,

c¢.) valasziassal, népszavazassal, népi kezdeménvezéssel kapesolatos feladatok ellatasa,
d.) statisztikai és mas adatszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitése,

e.} a mindségiranyitdsi rendszerrel kapesolatos feladatok ellatasa.

16.) A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezetdt tavoliéte
esctén a szervezeti egysép helyetiesitésére kijeidlt csoporivezetdje helyettesitt, A
szervezetl egység dolgozojdt eisfsorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba
tartozd masik dolgozoja helyettesiti. Amennyviben a szervezeti egységen beliil hetvelies
nem jeldlhet$ ki, a helyettesitésrol a szervezeti egység vezetdje — sziikség szerit masik
szervezell egység vezetdjével egylitiesen - gondoskodik., A helvettesités idoszakaban
tortént esemeényekrél, a hozott donésekrol a helyettes a heiyetlesitett személyt
tajékoztatni koteles.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a.) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 ora.
b.} A munkaidd kezdete:

- HéEf6t61 — Pentekig: 7 ora 30 perc
A munkaidd befejezése:

- Heétfotsl — Csiitortokig: 16.00 ora

- Pénteken: 13 ora 30 pere

c.) A munkakézi szinet id6tartama 30 pere, melv beszamit a munkaidébe.

d.) A munkakézi szlinetet altaldban 12 ora és 12 ora 30 perc kozotti idében, pénteki napon
13 oOra és 13 ora 30 perc kozott id6ben lehet igénybe venni, az ettd]l eltérd
igénybevételrdl a jegyzd intézkedhet,

2.} A Polgarmestert Hivatal tigyfélfogadésa:

a.) A Polgarmesteri Hivatal (az Okmanyirodai ¢s Nyilvantarto Csoport kivetelével)

dgyfelfogadasa
Hetfon: 8.00 oratédl 12.00 onrdig,
13.00 ordtol 16.00 éraig;
Kedden: nincs ligyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 oratol 12.00 6rai g,

13.00 dratol 16.00 ordig;
Csutortdkon:  8.00 oratd! 12,00 oralg,

délutan nincs tgyfélfogadas;
Pénteken: aincs iigytélfogadas.

b.) Az Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoport tigyfélfogadasa:



Hétfon: 7.30 oratol 12.00 oraig
12.30 6ratol 15.30 oraig;
Kedden: nincs Gigyfélfogadas:
Szerdan: 7.30 orato] 12.00 oraig,
12.30 6ratdl 16.00 oraig;
Csltortokon:  7.30 oratél 12.00 oraig.
délutan nincs tgyfélfogadas:
Bénteken: nincs tgyfélfogadas.
Az tgyfelek fogadasa a koézpontilag tzemeltetett elektronikus iddpont-foglalasi
rendszeren keresztill is toriénhet. Jogszabalyban meghatarozott madon az tigyfélkapun
keresztill az elektronikus Tigyintézés lehetGsége is adott.

¢.) Minden munkanapon a jegyz0d eseti rendelkezése szerinti  ligykordkben az
ligyfélfogadis az érintettek részérdl kitelezo.

d.} Tisztségviseldi fogaddnapok:

A polgarmester minden hénap elsé hetének keddjén 13.00 6rato] 16.00 draig fogad.
Az dltalanos alpolgdrmester minden honap masodik hetének keddjén 13.00 oratdl
16.00 6raig fogad.

Az alpolgarmester minden honap harmadik hetének keddjén 13.00 oratol 16.00 oraig
fogad.

A jegyz6 minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 oratol 16.00 oraig fogad.

T

3) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyvamatok szabalvozadsdrdl, munkamenetek
kidolgozasardl - az érintettek kdzremiikodésével - a jegyz$ gondoskodik.
A polgarmester €s a jegyz$ kozOsen hatérozzak meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az Onkormédnyzat nmumkdjdnak szervezéséhez. az Onkormanyzati testiletek
dontéseinek megfelelo elékészitéséhez. végrehajtasdhoz sziikségesek.

4.) A Polgarmesteri Hivatal feladatai elldtdsa sordn t6bb szervezeti egységet érinté igy
koordinélasa esetén az egyfittes munkavégzésre kell térekedm az egységes hivatali arculat
megbrzése és biztositasa érdekében.

5) A helyi Onkormanyzati képviseloktdl, bizottsagi elndkoktdl szdrmazd kozvetien
megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, lgyintézésre, a munka segitésére) csak
dnkormanyzati {gvben, a szervezetl egység vezetdjével torténd elbzetes egyeztetés
alapjan a polgarmester €s a jegyzd engedélyével teljesithetd.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselol, illetve munkavéllaldi kotelesek jelezni a
ktzvetien vezetdiiiknek, ha egy adott tigyben torténd eljarasuk soran Gsszeférhetetlenségi
ok meriil fe]. Ilyen esetekben a szervezeti egység vezetbie jeloli ki az ligyben eliaro
ligvintézot, szilkség esetén a jegyzd, Onkormanyzatl ligyekben a polgédrmester intézkedik
az Ugyintézé lajeldlésérdl,

7.) A hivatali munkavégzés soran a koztisztviselblinek, illetve munkavallaléknalk a ichetséges
feladat-végrehajtési modol, formak kozll a leggazdasigosabb és legkoliségkimélébb
megoldast kell valasztani agy. hogy az a legteljesebb eredményhez vezessen.

8.) A Folgarmesteri Hivatal kozusztviseldi ¢€s munkavallaléi kotelesek folvamatosan
fenntartani €s tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kiilondsen az Uj
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jogszabalyokat, a beszerzett szakkonyveket, a tovabbképzéseken elhangzott 1j ismereteket
kotelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

9) A jegyzd évente ériékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajckoziatja annak
eredményérol a polgarmestert.

V.FEJEZET
AZ IRATKFZELES RENDJE

1.} A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti tagozddasnak,
valamint az iratforgalomnak megfeleléen - vegyes iratkezelési szervezeiben torténik. Az
iratkezelés modja eiektronikus,

2.}y Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét. az egves
ugyviteli teriletek kezelését megviltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén a
jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével Iehet.

3.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzO latja el, aki felelos azért, hogy a bizionsapos
iratkezelés személyi, dologi feltételel, eszkbzel és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

4.} A Jegyz0:

a.) felelds az Iratkezelési Szabalyzat elkeszitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszeriiségéért
és a feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

b.) gondoskodik az iratkezelést végzok vagy azért felelds személvek sziikséges szakmal
keépzésérdl és tovabbkeépzéserdl,

¢.) gondoskodik az iratkezelési segédeszkozik biztositasarol,

d.) rendszeresen, de legalabb évente egyszer ellendrzi az Iratkezeiési Szabdlyzat
vegrehajtasat,

e.) intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére,

f.} szikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositésara.

5.) Az iratkezeléssel kapesolatos epyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakdr
leirdsukban foglaltak szernt - tekintettel a mindenkor hatalvos Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakra - a vegves iratkezelési szervezetre tekintettel az Iktatdirodai Csoport és a
Polgarmesteri Hivatal tigyintéz6i, adminisztratorai végzilc.

6.) Az lUgyiratok kezelésének rendjét a 8. szamni fuiggeléket képezd lratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.



VI. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Belsé kapesolatrendszer

szintjel és funkeidi kozott. Ennek megvalositasa érdekében a kdvetkezd tipusi

kommunikdcios csatorndkal mikadieti:

a.) értekezletek ¢és megbeszélések kilonbozd formai, napt (esetleg informalis)
kapesolattartas,

b.) irdsos anyagok kérdztetése,

¢.} szamitogépes haldzat (e-mail, informacios portal).

1) A Polearmesteri Hivatal biztositja 2z megfeleld kommunikaciot a szervezet kitlonbzé
0

%) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

a.} A Polgarmesteri Hivatal szilkség szerintt rendszerességgel tart irodavezetdi
érickezletet a polganmester, a jegyz0, az aljegyzé és a szervezell egységek vezetol
részvételével. Az értekezleten megbeszélésre keriilnek a tobb szervezetl egységet
érintd folvamatban lévo feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivd esetek
clemzése és értékelése.

b.) Az irodavezetdi értekezletet kovetben az irodavezetSk csoportokra, szlkség szerint
igvintézoi szintre bontjdk a szervezeti egyseget érintd feladatokat (esetleg irodai, vagy
csoport szintll értekezletek keretében). A kiosziott feladatok valtoztatasara és
felilvizsgalatara sziikség esetén akidr napi rendszerességgel is lehetdség van, A
feladatok megoldasanak ellendrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk Altal
folyamatosan tdrténik.

¢.) A polgdrmester és a jegyzd a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak jelentds korét érintd
kérdésekben Osszapparatusi értckezletet tartanalk.

d.) A napi, operativ miikddés sordn felmertilt problémakkal, nehézségekkel az tgyintézd
megkeresi csoportvezetdiét, vagy irodavezetdiét.
Szervezeti egységek kozotti egylittmikddeés szilkségessége esetén a szervezeti
egyséeek vezetdi felveszik egymassal o kapesolatot, meghatarozzdk a kézss feladatot,
ellatasanak mikéntjét és kijeldiik a szervezeti egységeikben eljaré Ggyintézoket. akik
ezt kovetden kdzvetlenll tartanak kapesolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezeidr a feladatellatas sordn olvan problémat
észielnek, melv kompetencidjukat meghaladd dontést igényel, kérik felettesiik
dimntését,

3.) Az irasos anyagok kordztetese
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikacidjat tamogatjdk a kilonbozd jellegh
informaciokat tartalmazoé korleveick. amelyeket a szervezeti egységek vezetdi vesznek 4t,
majd ligvintézésre, ilietve tajékoztatasui lovabbitanak az tigyintézdk felé.

4 A haldzatban mriikodd szamitogépes rendszer biztosftja a2 teljes kort kommunikacio
lehetdségét a Polgdrmesters Hivatalon beliil.

o
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A Polgarmesteri Hivatal képviseleiének rendje

1.} A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegvzd, akadalvoztatasa
esetén arz aljegyzd latja el. Eseti képviselettel a Polgdarmestieri Hivatal tigyintéz6je is
megbizhato.

2.} A képviseleti jogol a feladat eilalasa soran viselt dontési, ilictve végrehajiasi feleldsség
korében
- atorvény, kormanyrendelet és Gnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskér,
- akiadmanyozasi jogkor
ayakorldja latja el a tevékenység gyvakorlasdval kapesolatos feladatokban.

3) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérél a jegyzGé ¢és a polgarmester kiilon
szabalyzatban rendelkezik, mely a 9. szamu fuggeléket képezi.

4.y A szervezeti egyseég verzetGje képviseleti joggal rendelkezik az dltala irdnyitott szervezeti
egység szakmail munkdjdval dsszefliggd munkakapesolatokban.

5.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az dltala megbizott személy latja
el.

6.) A Polgarmesteri Hivatal kiilsd kapesolatai kérében a Jakossagi tajékoztatas eszkozei:

- www.oroshaza.hu — Orashéaza varos hivatalos portél)a,

- Oroshézi Elet cimii hetilap,

- Oroshaza Viarosi Televizid, radick, megyel és orszégos sajto-organumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajté  folyamatos tajékoztatasa az Onkormanvzat
mitkidésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi eseményekrol,

- nyilatkozatok, t4jékoztatdk késziiese a sajtd képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagdlds a hirkdzIlé szervek altal nyilvanossigra hozott,
onkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érinté cikkekre,

- 1d6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatdk tartasa.

7.) A sajto részére és a lakossag széles korét érintd iigyekben taj€koztatast a feladatkorébe
tartozdan a SZervezetl egység vezetdje vagy az Ugyintézé az irdnyitdsat ellalod vezetd
kérésére vagy engedélyével ad.

VIL FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

[.} A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselol, iigykezel6i valamint munkavallaloi tekintetében a
jegyzb gyakorolja a munkaltatdl jogokat a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel, Kinevezéshez,
vezetdl megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonisahoz, jutalmazashoz -
a polgarmester altal meghatarozott kérben - a polgdrmester egyetértése szilkséges.

23 A Jegyvzd tekintetében a munkaltatdi jogokat a Képviseld-testillet, az egyéh munkdltatoi
jogokat a polgarmester gvakorolja.

—
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8.)

9.)

A politikai tandcsadoi, fotanacsadoi munkakért betdlték, kozfoglalkoztatonak felett a
munkaltatdl jogokat a polgdrmester gyakorolja. Az politikal tanacsaddi. fotanacsaddi
munkakdrdk szama nemn haladhatja meg a Polgarmesteri Hivatalndl foglalkoztatott
k&ztisztviseldk létszaméanak nyole szazalékat, exen munkaksr{oke)t a 12. szamu meliékiet
tartalmazza.

1 A Polgarmesteri Hivatalban o tdrzsgarda elismerss szabalyait a 8. szamt mellekiet szerintl

Torzsgarda Szabdlyzat tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal kdéztisztviselol, Ugykezel6i és munkavillaloi altal ellatandd
feladatokat a munkakon leirasok tartalmazzak. Az rrodavezetdk és a torzskari ligyintézok
munkakéri leirdsanak elkészitésérdl. folyamatos aktualizdlasard! a jegyzé, a polgdrmester
munkaltatdi jogkorébe tartozé iigvintézik esetében a polgarmester gondoskodik.

A szervezeti egységhez tartozd kéztisztviselk. tigykezeldk és munkavallalok munkakori
leirdsainak elkészitésérol és folyamatos aktualizalasarol az irodavezeték gondoskodnak.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakdri leirdsok tartalmi Gsszhangjanak biziositasardl
a jegyvzd gondoskodik.

Az irodavezets az iroda dolgozdira nézve az alabhi, egyéb munkdltator jogok gyakorlasara
jogosult:

- szabadsag kiadasa,

- rendkiviili munkavégzés elrendelése,

- tavollét engedélyezése,

- szabadidd kiadasa.

- egvéni teljesitmenycélok meghatarozasa és a teljesitésértékelés.

10.) A vezeldk részére atadolt egvéb munkaltatol jogok tekintetében a jegyzd indokolt

esetben a dintést magahoz vonhatja, az elékészités folvaman utasitast adhat.

11.) Az irodavezetdt javaslattétell jog illetl meg a vezetése ala tartozd szervezeti egységhen

beosztott kéiztisztviselok tekintetében:

- kinevezésre,

- képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel eseteben,

- jutalmazasra. célfeladat kitlizésére,

- kitiintetésekre felterjesztésre,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésere,

- szakmal tanacsadéi, szakmai fétandcsaddi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezets-
tanacsosi, cimzetes vezeld-féianacsost eiin adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsités
esetén a szakmai tanacsadol, szakmal totanacsaddi cin visszavondasara,

- rendkiviili munkavégzés esetén szabadidd-atalany megallapitasara,

12.) Az irodavezetb a szervezeti egység dolgoziia esetében felfedezett fegyelmi felelésségre

vonas alapjaul szolgald kotelezettségszegést kiteles a jegyzédnek haladéktalanul
bejelenteni. Amennyiben bejelentési kotelezetiségét elmulasztja, abban ez esetben az
eljaras ellene is lefolytathato.

—
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13) Az epves vagvonnvilatkozat-tételi kitelezetisépekr6l szold 2007, évi CLIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel rendelkezik az a
kdztisztviseld. akl

- kdzigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési iigvben,

- kézbeszerzési eljards soran,

- feladatai elldtdsa soran kdltsépvetést vagy egyéb pénzeszkizok felett. 1ovabba az dllami
vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodds, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésl eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyl tamogatasi
pénzkeretek tekintetében.

- egvedi allami vagy Onkormanyzati tamogatasrdél valdé déntésre irdnyulo eljards
lefolytatasa sordn, vagy

- dllami vagy Onkormanyzati tamogatisok felhaszndlasanak vizsgalata, wvagy a
felbasznalassal valo elszdmoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat ataddsdra, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az Grzésért felelés (jegyzd)
szabalyzatban kételes megallepitani.

VIIL FEJEZET

BELSO ELLENORZES

1.} A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellendrzés fiiggetlenitett belsé ellenérék utjan valésul
meg. A belsd ellenorsk feladatukat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységein kivil,
onallo statusban, a jegyzonek kézvetlent! aldarendelve [atjak el.

2.) A belst ellenért fzladat ellatasaval a polgdrmester és a jegyzd bizhatja meg.

3.) A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendrsk az ellenérzési tevekenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

4.y A belsé ellendrzés tevékenységének tervezése sordn dnalldan jar el, ellenbrzési terveit
koekdzatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja
Ossze. A belséd ellendr tevékenységét az éves 1ddszakot atfopd ellendrzési terv alapjan, a
tevékenység ellatasat szabalyozd jogszabalyok és szabalyvzatok rendelkezéser szerint latja
el. Munkajarg] évente beszamol a Képviseld-testiiletnek.

5.} A Polgirmesteri Hivatal Szabdlvtalansagok kezelésének eljardsrendjérdl szoio szabalyzata

a Szervezeli és Milkodési Szabdlyzat 9. sz. mellékletet képzi,

IX. FEJEZET
7ZARO RENDELKEZESEK
1.) A Szervezeti és Mﬁkt}dérsi Szabélyzat mellélletei, fuggeléker:
1. sz. melléklet: A Polgarmester: Hivatal szervezeti abrija

2. sz.melléklet: A Jogi Iroda feladatar és az altala ellatott feladatokat meghatdrozd
jogszabalyok



Led

_sz. melléklet: Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladatai és az dllala
ellatott feladatokat meghatérozé jogszabalvok

4, sz. melléklet: A Kozgazdasagi lroda feladatai és az dltala ellatott feladatokat meghataroza

ogszahalvok

C‘ Vi

S sz. melléklet: A Hatdsagi Iroda feladatai és az altala ellafott feladatokal meghatarozd
1ogszabalyok

6. sz. meliékiet: A Virosfejlesztési. Beruhézasi iroda feladatar és az altala ellatott feladatokat
meghatarozd jouszabalyok

7.3z mellékiet: A Torzskar munkatarsai altal eilatolt feladatok

5. sz melléklet: Oroshaza Varos™ Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Térzsgarda

Szabalyzata
9. sz. melléklet: Szabalwvalansdgok Kezelésének Eljarasrendje
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sz fuggelék:  Oroshaza Vérosi Onkorméanyzat Polgarmeseri Hivatala alapité ckirata
. fliggeiék: A Jogi Iroda egyves munkakérethez tartozo feladatok meghatarozésa
.sz. fuggelék: Az Intézmény-feligveled,  Hivatal  Ugzemeltetési Iroda  egves
munkakdreihez tartozd feladatok meghatirozasa
. fuggelék: A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakireithez tartozd feladatok
meghatarozasa
figgelék: A Hatosagi Iroda egyes munkakoreihez tartozd feladatok meghatarozsa
6. sz. fiiggelék:; A Vérosfejlesztesi, Beruhazasi Iroda egyes munkakdreihez tartozo
leladatok meghatarozisa
. sz. fliggelék: A Térzskar egyes munkakdreihez tartozé feladatok meghatarozasa
8. sz. figgelék:  Oroshaza Varos Gnkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési
Szabdlyzata és Irattari terve
0, sz. figpeidk:  Szabalyzat Oroshaza Viarosi Onkormidnyzat Polgarmesteri Hivatala
kiadméanvozasi és bélyegzdhasznalati rendjérél
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2.) jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkorményzat Képvisels-
testiiletének jovahagvasat kovetdéen 201 1. marcius 1 napjan 1ép hatdlyba.

Oroshaza, 201 1. februar 1. f | ;‘”

Heggttiisne Dr. Hegediis Marid
v cimzetes fBjegyz

Zaradek:

A jelen Szervezet: és Mkodési Szabalyzatot Oroshéza Varos Onkormanyzatanak Képviselo-
testitlete a 12/2011. (I1.4.) Kt. szam( hatarozataval jovahagyta.
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2. szamt melléklet

A Jogi Ireda feladatai
és az altala elldtott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

1./ Jogi és Onkormanvyzati Csoport

I

1.2,

1.3.

.._.
&

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

onkormanyzati elGterjesziések, hatdrozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség
esetén keszitése.

onkormanyzati rendeletek:

- elokeszitésében valo kdzremilkodés;

- jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatsa;

- rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kzremukodés (koltségvetési
rendelet és zarszamadas kérének kivételével);

- egységes szerkezetbe foglalds;

allampolgarok panaszai, kozérdekll bejelentéseinek kezelése, eljardsra jogosultsag
hidnyaban az illetekes szervek részére toricné attétele, elbirdlas esetén vdlasz
megadasa.

jogligyletek megkttésének clokészitése, szerzddéstervezetek készitése, megkiildiit
szerzddéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése

atadott szerz6dések nyilvantaitasa.

a vagyongazddlkodassal osszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott Gsszeget elérd
arubeszerzésre, ¢épitési beruhédzasra, szolgaltatds megrendelésére, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagvonértéki jog dtaddsara, valamint
koncesszidba adasara vonatkozo atadott szerzOdések térvény szerinti adattartalmanak
kozzétételérdl gondoskodas az Informatikai Csoport kézremiikddésével.

a Képvisels-testiilet. vagy Bizottsaga altal nyujtott nem normativ, céljellegt,
200.000,- Ft-ot meghaladé tamogatdsokra vonatkozd, Iroda részére atadott dontések
Aht-ban meghatirozott adattartalommal torténd kozzéiételérél gondoskodds az
Informatikai Csoport kézremiikodésével.

jogl képviselet ellatasa a polgdrmester €s a jegyz0 rendelkezése szerint

a) peren kivili eljarasokban:

- peren kiviili egyeztetés;

- kartéritési tigyekben;

- biztositoval valo egyeztetés;

- fizetési meghagyasos lgyekben;

- birdségi végrehajtasban;

- birosagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kozremiikodés.

b} peres eljarasokban:

- keresetievél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok, eészrevételek készitése;
- targyalasokon valo részveétel; .
- fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem készitése.
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1.9.

1.12.

1.13

1.14,

a Polgarmesteri Hivatal frodainak igénve szerint jogi allasfoglalas adas, tandcsadas.

a kozbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzési tdrvényben és az onkormanyzat
kézbeszerzési szabalyzatdban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kézremikodés,
kiilondsen:

a) Virosfejlesztési és Beruhazasi lroda kezdeménvezése alapjan a kozbeszerzési

tandcsaddval kapcsolat felvétele és egvedl megbizas; szerzédés eldkészitése,

- ajanlati felnivas, szerzodéstervezet véleményezése, errdl feljegyzés készitése,
valamint a , leljes feljegyzés” Gsszealiitasanak koordindldsa,

- a biralo bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kdvetden intézkedés az
eljaras inditasa irant,

- igény szennti kdzremUkodés dokumentacidk kivaltdsdban és az ajanlatok
atvéiclében,

- részvétel az ajanlatok bontasaban,

- kozremikodés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi iilésen részvétel,

- biralé bizottsag javaslatanak tovibbitasa a polgarmester részére,

- kézremiikddés az eredményhirdetésben,

- szerzddések alafrasra toriénd eldkészitése,

b} éves kozbeszerzési terv Osszeallitasinak és moédositdsanak koordindlasa, valamint

kozzétételérd] vald gondoskodas,

c) kozremtikidés az éves statisztikai §sszegezés elkészitésében,
d) Oroshiza Varos Onkormanyzat Polgirmestenn Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata

kilonds kozzétételi  listdjaban & kdzbeszerzésekkel kapesolatos, az Iroda
feladatkorébe tartozé adatok kazzétételérGl gondoskodas.

Oroshdza  Varos Onkorméanvzat  Polgarmesteri  Hivatalanak — Kozzétételi
Szabalyzataban az Irode részére megdllapitott egyéb kozérdekl adatok kizzétételérs)

torténd gondoskodds.

kisajatitasi ligyekben

a.) képviselO-testileti dontés és a Varosfejlesztési és Beruhazisi lroda 4ltal

rendelkezésre bocsatott mitszaki dokumentacio alapjan:

- a kisajatitast potlo adasvételi szerzddések megkdiésével kapesolatos feladatok
elvégrése (ajanlatok kikiildése, egveztetd targyalasok iefolytatasa, megegvezés
esetében az adasvételi szerz6dések mepszovegezése, alairdst Kovetéen az
ingatlan-nyilvantartasba torténd atvezetésre kérelem benyujtasa);

- a kisajatitast potlo adasvételi szerzédések megkdtésére irnyuld egyeztetés
sikertelensége esetén jegyzOkdnyv felvétele, a kisajatitast végzd haldsag részére
kisajatitasi eljaras meginditasihoz szitkséges kérelem elkészitése, megbizis
alapidn az epyezségi targyalason az Onkormanyzat képviselete;

b.) a kozigazgatasi hatdrozai megthmadasa esetén az Onkormanyzat perbeli

képviseletének ellatasa.

egvhazakkal torténé kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozotiak
végrehajtasara.

onkormanyzati feladatkérben ellatandé koztemeté fenntartassal kapcsolatosan a
kegyeleti  kbzszolgaltatisi szerzédésben foglaltak alapjan  egyhdzzal  valé
kapcsolattartds a helvi dnkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési
rendelctben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

el



1.15. teriileti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapeildtassal  kapcsolatos  szerzddések  készitése és modositasiban  vaio
kézremilksdés a Népjoiéti €s Szocialis Csoport jelzése alapjan.

1.16. koliségvetési szervek alapité okiratainak készitése, az 4gazati iroddk vagy a
Koltseégveigsi Csoport kezdeményezésére annak modositasa; szervezeti és miikddési
szabalyzat igény szerinti véleményezése.

1.17. Onkormanyzati  tarsulasok  tdrsulasi megéillapodasainak  és  szabdlyzatainak

véleményezése, melyekben Oroshdaza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz.

1.18. a) belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

- Szervezeti és Mikodési  Szabalvzat (Oroshédza Véros  Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Adatvédelmi és Szamitdstechnikai Adatbiztonsagi  Szabdlyzat (K&zponti
Adatvédeimi Szabalyzat),

- Informatikai Szabalyzat;

- Oroshaza Véros Onkormanyzatanak K&zbeszerzési Szabalyzata;

- ., Z6ld Vonal™ Szabalyzata;

- kiadményozasi és bélyegzohasznalat rendjérél szolo szabdlyzat;

- Cafeteria Szabélyzat;

- Oroshéza Varos Onkormaényzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata.

b) egyéb belsd szabdlyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve a jegyzd
utasitasa szerint.

1.19.  Oroshéza Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdondban 4116 gazdasagi tarsasagok
alapitd okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviseld-testiilet mint kdzgylés
hataskdrébe tartozd dontések eldkészitésében igény szerinti kozremitkddés,

1.20. Onkormaényzati rendeletekkel kapesolatban:
- kozzétételre t6rténd tovabbitds az Informatikai Csoport részére a CD jogtarba és
az Onkormanyzati honlapon torténd megjelentetés ¢éljabol,
- akihirdetett 6nkormanyzati rendeletek elektronikus formaban térténé tovabbitasa
a Varosi Konyvtar részére.

1.21. aképvisel6-testiileti és bizottsag illésekrd] késziilt jegyzokonyvek
- megfleleloségének biztositisa;
- aldirdsra torténo elGkészitése €s tovabbitasa a titkarsagi iigyintézd részére,

1.22. a képviselG-testitleti és bizottsagi {ilésekrd! késziilt, alairt nyilvanos jegvzékonyvek
dnkormanyzati honlapon térténd kozzéiételérdl valé gondoskodas.

1.23.  képviselg-testillet hatdrozatainak kiaddsa a végrehajtasért felelos személynek, illetve
szervezeti egyséanek; a hatirozatok felvitele a hatdrozat-nyilvantarté programba;
nyilvanos hatarozatok tovabbitasa az Informatikai Csoport részére az 6nkormanyzati
honlapon t6rtén6é megjelentetés céljabol.

1.24. Kisebbségi Onkormanyzatok mikodésének segitése:
- ajegyzd utasitasa alapjan az dléseken valo részvetel;



1.26.

- Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzatok ellkészitésében kozremiikddes, a szikséges
informaciokrdl vaid tajékoztatas;

- az ulésrdl készitett jegyzdkonyvek -~ pénzligyl szamviteli szabalyossig
szempontjain kivilli - dttekintése;

- a jegvzbdkonyvek TERKA rendszerben torténé feldolgozésa adatok elektronikus
uton torténd tovabbitasa;

- alairt papiralapi jegyzokonyvek megkiildésében torténd kozremikodés,

- a kiscbbségek feladatalapu tamogatasa igénylésével kapcsolatos nyomtatviny
kitéltéséhez — kérés alapjan - informacid nyujtasa, kdzremukoddés az alairatisaban

az orszagpyllési képviselék valasztasa, az Furépa Parlament tagjainak vélasztasa, a
helyl dnkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasa, a népszavazds és a
népi kezdemeényezés esetén

- Jegyzdvel és aljegyzbvel valo napi kapesolattartas;

- a vélasztasolkkal kapcsolatosan megielend jogszabdlyok és a felettes vélasztasi
irodaktol érkezé dokumentumok illetékesekher torténd  eljuttatasa, a
végrehajtasban kozremiikddes, illetve a végrehajtdsrdl folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belsé szervezeti egységek munkatarsaival;

- a helyi valasztiasi bizottsdg, illetve az orszaggyiilési egyéni vélasztokeriileti
vélasztasi iroda iilésein valo részvétel, a valasztasi iroddk tagjai részére — igényiik
szerint — joganyag ismerteteés;

- a valasztasokon hasznall sajat eléallitdsu nyomtatvanyok biztositasa a valasztasi
bizottsdgok részére;

- avalasztasi bizottsdgok oktatisdban vald részvétel;

- avélasztasi irodak részére jelentések dsszeallitasa;

- ahelyi vélasztasi iroddk részére segitség nyijtasa;

- avdlasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviseldk ¢és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapesolatos feladatok ellatasa jegyzOi rendelkezés
alapijan.

2./ Lktatdirodal Csoport

2.1.

N2
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a Polgirmesteri Hivatal kézponti iktatasi feladatainak ellatdsa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postazasi feladatok ellatasa az egyedi iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint.

a ktildemények

- atvétele szervezeti egységek szerinti szétvalogatisa,

- érkeztetése elektronikus Uton,

- felbontasa, valamint az iktatéprogramban a felbontas régzitése, illetve a felbontas
nélkiil tovabbitando killdemények tovabbitasa a cimzetick részére.

az iratok tovabbitdsa, majd ligyintezbkre tortént szignalast kivetd visszaérkezése utan
az elektronikus iktatas és a hozza szitkseges egyéh feladatok elvégzése, valamint az

iratok szerelése &s csatolasa.

a kimeno 1ratok postdnak torténé dtadds-elSkészitése, postakdnyv vezetése.



2.0.
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az irattarba elhelyezend6. valamint hataridébe visszaadott figviratok atvétele, az
alszamok ¢és el6zménvek meglétének és egvségének vizsgdlata utan a kivezetés
elvégzese, az irat atmeneti irattarban torténd elhelyezése.

a hataridébe tett iratoknak - a jel6lt hatarid6 leteltekor - visszaadasa az lgyintézok
részére.

visszaérkezeit teruvevénvekrdl kimutatas készitése.

az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott id6étartam eltelte utan az iratok adtmeneti
irattarbol a kdzponti irattarba tériéno ethel vezése.

a kozponti irattarban elhelyezett iratanvag irattiri selejtezésével kapcsolatos
munkdinak clvégzese {iratseleitezés, selejtezési jegvzékonyv elkészitése, és Levéltar
részére torténd tovabbitdsa, az iratok elszallitasra kész allapot megteremtése).

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd

iroda adminisztrator és igyintézd

Jogi és Onkormanyzati Csoport: csoportvezetd, jogtanacsos

jogtanacsos
jogi eldadd

adminisztrator

llaatdirodai Csoport: csoportvezetd, gykezeld

ligvkezelO, adminisztrator

Az irodavezetdt a Jogi és Onkorméanyzati Csoport csoportvezetdje, a csoportvezetdket az
irodavezetd altal a helyettesitésiikkel megbizott ligvintéz8k, illetve munkatarsak, az egyes
csoportokon belill az ligvintézdk, munkatarsak pedig egymast helyettesitik.



A Jogi és Onkormianyzati Csoport, valamint az Iktatdirodai Cseport iltal alkalmazott

1960, évi LXV. 1drvény

a helyi dnkormanyzatrol

jogszabilyok:
Térvények
1. 11949, &vi 3O, tdrveny la Magyar Koziarsasag Alkotmanyardl N
2. 119352, &vi II1. térveény a polgari perrendtartasrdl
3. 119539, &viTV . torvény a Polgari Torvénvkdnyvrol
4, | 1978, évi IV thrvény : a Bilintetd Torvénykonyvrél
5. 12010, évi CXXL thrvény a jogalkotdsrol
6. | 1989, évi XXXII tdrvény az Alkotmanybirdsagral

o0

1990, évi LXIV. tdrvény

a hely] dnkorméanyzati képviseldk és polgarmesterek
valasztasardl

9. | 1991, XX. térvény

a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kOztarsasigi
megbizottak, valamint egyves centralis alarendeltségii szervek
feladat- és hataskdreirdl |

110.] 1992, évi XXIIL tdrvény

a koztisztviselék jogallasarol B

11.]1992. évi XXIL térvény

a Munka Torvénykényveérdl

12.11992, évi LXIIL térvény

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl

13.11992, évi XXX VIIL torvény

az, allamhaziaridsrol

| 14.11993. évi LXXVIL térvény

a nemzetl és etnikal kisebbségek jogairo

15.11964, évi LIl Wbrvény

a birosagi végrehajtisrol |

16.11994. évi LXIV.

i6rvény a poigarmesteri tisztség ellatisdnak egyes kérdéseirdi
€s az énkonmanyzati képviselok tiszteletdijarol

17.11993, éwvi LXVI. térvény

a kozokiratokrol, a kozleveltarakrd! és a maganlevéltdd anyag
védelmerdl

{18, 1997 évi C, tdrvény

a valasztasi eljarasrol

19, 11997, évi CXXXV . térvény

a helyi dnkorményzatok tarsuldsairdl és epyiittmikddésersi

20.11998. éwi I11. tdrveny

az orszagos nepszavazasrd) és népi kezdemenvezésrél

21.11999, évi XLIIL torvény

a temetdkrdl és a temetkezésrdl

22.12000. évi XCVI. torvény

a helyi dnkormanyzati képviseldk jogalidsanak egves
kérdéseirdl

23.,2003. évi CXXIX. tbrveny

a kbozbeszerzésekrdl :

2004. évi XXIX. térvény 141-

241143, §oai

Az eurdpai unids csatlakozassal dsszefliggd egyes
torvénymodositasokrdl, trvényi rendelkezésel hatalyon kiviil
helyezésérdl, valamint egyes térvényi rendelkezések
megallapitasarol

25,2004, évi CXL. torvény

a kOzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl

26.12008. évi XC. thrvény

az elektronikus informécioszabadsagrdl

27.12007. évi CXXIIL tbrvény

a kisajatitésrol

28.:2007. évi CLII tbrvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrd!

29.12009. evi L. 1érvény

a fizetési meghagyasos eljarasrdl

Kormanyrendeletek

) 14571999, (X, 1.) Korm.

rendelet | vegrehajtasarél

a temetOkrol és a temetkezesrdl szold 1999, évi XLIT. torvény

-~
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335/2005. (XI1.29.) Korm,

| rendelet

| a kozfeladatot ellétd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

Lad

1 202/2009. (XII. 19.) Komm.
rendelet

az allamhaztartis mikddési rendjerdl

Miniszteri rendeletek

'a palgarmesteri munkakor atadasa jegyz6kinyvének

1. 126/2000. (EX.27.y BM rendelet .
rantalmaro]
) 34/2008. (XIL 31.y IRM a fizetési meghapyasos eljaras tirlapjairol
" | rendeler
3. 202009, (X. 30.) OM rendelet az or}k?rfnanyzau hivatalok egységes iratiari tervének
| kiadasardl
4 61/2009. (X11.14.y RM a jogszabélvszerkesziésrdl

rendelet

Onkormanyzati rendeletek

13/2006. (IX.15.) Or. s74ma

az dnkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodais

rendelet

L rendelet szabalyairdl
, 15/2010. (X.22) Or. szamu | Oroshéza Varos Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési
" | rendelet Szahalyzatarol
4 | 13/2007. (IX.28.) O.r. szami | a helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrél
©' | rendelet
14/2008. (VI11.04.) szamu a temetOkrol és a temetkezésrol




3, szamu melléklet

Az Intézmény-feliigveleti, Hivata} Uzemeltetési Iroda teladatai

- . ,
IS 1P a4 falon doadnl
¢s az altals elliatott fcn&u.atun.a

1./ Gondnoksag

1.1.

s
%}

a hivata] miikodéséhez sziikséges vagyontirgyak. eszkézok beszerzése, kezelése,
Orzése, vagyonbiztositasa, leltdrozasa, selejtezése. az ezekkel kapcsolatos elokészitési,
tervezési és ellendrzési feladatok ellalasa,

ellatja a hivatal épiletével és berendezés), felszereiési targvainak karbantartasaval,
fenntartasdval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a képviselé-testiileti s bizottsagi
ilések hangosilasard!, szitkség szerint rogzitésérdi

a gépjarmivek izemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teendék ellatasa

Fénymasolasi feladatok ellatasa

Telefonalkdzpont kezelése.

2./ Informatikai Csoport

2.1

2.2,

2.3.

2.4,

kozremikodik a Polgdrmestert Hivatalt érintd szamitdstechnikai koltségvetési,
fejlesztési, felujitasi javaslatok kidolgozasaban,

részt vesz a termékek, szolgaltatdsok bérlése, megvasarlasa esetében kdtendd
szerzddések eldkeszilésében, a szitkséges szakmaj kovetelmények
megfogalmazasaban,

biztositja a szamitastechnikai eszkdzok izemeltetéséhez szilkséges kellekanyagokat,

biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatos mikédését, meghibisodas esetén
gondoskodik a siirgds hibaelharitasrél,

biztositja a Polgarmesteri Hivatalban miikédd szamitdstechnikai programok
joptisztasagat,

végrehajtjia a jogszabalyi valtozasoknak és helvi igényeknek megfeleld szakteriileti
programmodositasokkal kapesolatos egveztetéseket a teritletet jol ismerd dolgozo(k)
és a fejleszté(k) kozot, feliigyeli a program modositas folyamatat, segiti a
médositasok ellenérzésében résztvevik munkajat,

biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetségéhez szitkséges informacios (Interenet, e-
mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornak mikodéset.

biziositfa a képviselo-testlilet, a bizottsdgok, a tisztségviselok, velamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozoi dltal végzett tevékenység informatikai -eszk&zokke!,
megoldasokical valo tamogatasat.



2.10.

211,

[
1o

2.13.

végrehajtja a napi ¢s idoszaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat, meghibasodas
estén elvégzi a helyreallitasi feladatokat,

biztosiyja a szamitogépes rendszer adattaroloin talalhatd adatok informatikai védelmét
(tazfal, virusvédelem),

biztositja a varos hivatalos weblapjanak izemeltetéséhez szlikséges eszkozoket és
figyeli annak folyamatos elérhetdségét.

véprehajtja a  Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaloi
hozzaférések beallitasat, biztositia a jogosultsagnak megfelelé informaciok
elérhetdséadt,

végrehajtja a valasztdsokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel kapcsolatos
informatikai 4s egyéb feladatokat.

3./ Oktatasi, Sport. Kulturalis. Intezménv-felieveleti Csoport

3.1.

3.2,

33

Kozoktatashoz kapcsolodé feladatok:

- tankételezettséghez  kapcsolodd  feladatok  ellatdasa  (tankételes  kortak
nyilvantartasa, tankotelezettsegi igyek),

- jogszabaly altal elSirt programok, tervek készitése, aktualizalasa (pl.
Onkormanyzati ~ Kézoktatasi  Mindségiranyitdsi  Program,  Kozoktatasi
Esélyegyenléségi Program),

- Crettségn vizsga szervezésével, lebonyolitasaval kapesolatos feladatok,

- iskoldk tantargyfelosztasanak felllvizsgalata,

- tanulmanyi 6sztondijakkal kapesolatos kérelmek iigvintézése,

- pedagdgus diszoklevél iranti kérelmek, Pedagogus Szolgdlati Emiékéremmel
kapcsolatos felterjesztések iigyintézése.,

Kozmivelddési, kdzgyljtemeényi teriileten

- kOzremiksdés a varosi szintl nemzeti, allami Unnepek, megemlékezések,
onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

- avarosban szervezett rendezvényekrol a lakossag tajékoztatasa,

- kozremikddés kiadvanyok megjelentetésének elékészitésében.

- a nemzetiségi és etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturdlis agazathoz
kapcsolodd iigyének intézése,

- az asatdsok soran elokeriilt, bejeleniésre kotelezett muzealis emiékek
megorzésével, az emlék és a leldhely tovabbi védelmével kapesolatos intézkedések
megtétele,

- mivészeti alkotasok kozterileten, valamint dnkormanyzati tulajdonu épiileteken
tériénd elhelyezésével, athelvezésével, lebontdsaval, a nem oOnkormanyzati
tulajdonii épiileteken Iévé miivészeti alkotasok védelmével kapcsolatos
intézkedések megtétele,

Sport terfiletén:

- a verseny-. szabadido-, iskolai és didksport, az egészséges életmod korébe tartozo
beszamolok. jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése ill. elékészitése,

- a Viarosi Didksport Bizottsag titkart feladatainak ellatasa, Diaksport Bizottsag
elnokének megbizasa,

)



)
LN

3.6.

3.8

3.9.

a sportlétesitményekre vonatkozo egészségligyl rendelkezések betartasanak

figyelemmel kisérése,

- az tnkormdnyzati tulajdonban levd sportlétesitményekhez kapcsolédd tervezes,
egveztetési, feidgyeleti szakfeladatok ellatdsa,

- gondoskodas & Didkolimpia feljutasos rendezvényei, tovabbd az oktatasi
intézmenyeket  érint§  sportversenyek, akciok  kiirdsdrél, lebonyolitasdrol.
értékeléséril,

- az Iroda altal tervezett sportrendezvényekkel kapesolatos teladatok ellatasa,

- helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok ellatasdra.

a kdzolktatasi, kézgylijtemeényi és kizmiivel6dést miézmeények

- elnevezésére, létesitésére, megsziinietésére, dtszervezésére, kizos [enntartasba
vételére vonatkozd javaslatok kidolgozasa,

- az egyéb fenntartoil dontések szakmai elOkészitése és a dontések végrehajtasaban
kozremiikddes,

- vezetGinek megbizdsival kapcsolatos eldkeszitt feladatok ellatasa,

- szabdlyozé  dokumentumai meglétének, karbantartasanak ellentrzése, a
modositasok elbterjesztése.

- mikddéséhez szitkséges személvi-targyi feltételek alakulasinak, tovabba a
tevékenységre vonatkozd jogszabdlyl rendelkezések végrehajtasanak  és
ervényesiilesének figvelemmel kisérése,

- fejlesztési, beruhdzasi és felujitast intézkedések végrehajtasdban kézremikddés,

- tevékenységét iranyito, fellgyeld, engedélyezd, ellenérzé szervekkel (pl. tertileti
Oktatasi Hivatal, TISZK-ek, minisztériumok) kapcsolattartas.

kozremkdés a kultdra teriileteit érinté kéliségvetési és fejlesztési javaslatok,
koncepeidk kimunkalasaban,

folyamatos tajékozodas és tdjckoziathls a Csoport figykorét “érinté  fejlesztési
lehetdségekrdl,  igényekr6l, palyazatokrol, tovabbképzésekrél, Snkorményzati
palvazatok  elkészitése, gondoskodds azok benyujtdsarol, megvalositasardl,
nyilvantartasarol,

kapcsolattartds a Csoport feladatkdrébe tartozé korben miksdé intézmények,
gazdasagl tarsasagok, civil szervezetek vezetbivel, értekezletek. tdjékoztatok tartésa,
kénzések, versenvek, vetélkeddk szervezése, tamogatdsa, értékelése,

a varoshan a kultura terliletét énnté tevékenységek propagalasa, didk- és szabadidé
sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok, kézremiikodés a véros
marketingtevékenységében, a testvervarosi kapcsolatok apolasiban,

varosi, megyei alapitasti kitlintetesekkel kapcsolatos javaslatok {igyintézése,
adminisztracios feladatok eliatdsa. a vérosi dijak atadasanak elékészitése,

a Csoport feladatkorébe tartozo targvkoroket szabalyozd rendeletek végrehajtasanak,
hatdlyosulasdnak  figvelemmel kisérése, javaslattétel a mddositasukra, a
végrehajtashoz szilkséges intézkedések megtétele, iratck eldkészitése (palyazat
eljarasok lebonvolitasa, szerzédések cldkészitése),

[y
——



3.11. szakmai segitség nyujtdsa a Tarsadalmi Kapesolatok  Bizottsaga miikddéséhez,
részvétel a bizottsagr déntések végrehajtasdban, jegvzOkonyv készités a Tarsadalmi

Kapcsolatok Bizottsdga tiléseirdl,

3.12.  az Frdekegyeztetd Tanacesal kapesolatos feladatok eliatasa,

3.13. 2 Gyermek és Ifjusagi Onkermanyzattal kapcsolatos disszeminacios feladatok ellatasa,

3.14.  az Ifjusagi referens tamogatja a Gyermek és Ifjusagi Onkormanyzat munkajat,
- kapcsolatot tart a varosban mukédé ifjusagl civil szervezetekkel, oktatasi és
miivelddési intézménvekkel, koordinalja a tevékenységliket,
- kozremikddik Oroshaza Viaros Ifjusagpolitikai Koncepeiojdban foglalt feladatok

végrehajtiasaban,

- részt vesz az ifjusagot érintd palyizatok keészitésében.

A szervezeti egysée felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd
iroda admimsztrator

Gondnoksdag

Informatikai Csoport

Oktatasi, Sport, Kulturalis,

Intézményvfeltigyeteli Csoport.

csoportvezetd, gondriok

karbantartd

gépkocsivezetd

telefonkdzpont-kezeld

hivatali kézbesit6 ¢és fénymasold-kezeld

csoportvezetd, informatikus
informatikus

csoportvezetd oktatasi igyintézo
kézmlvelddesi Ugyintézo

sport Ugymtéz6

ifjusagi referens

Az irodavezetdt az Oktatdsi, Sport, Kulturélis, Intézményfeligyeleti Csoport csoportvezetdje,
a csoportvezet6ket az irodavezetd altal a helyettesiiésiikkel megbizott Ugyintézdk, illetve
munkatarsak, az egyves csoportokon belil az Ugyintézdk, munkatdrsak pedig egymast

helyettesitik.



Az Informatikai Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. 11949, évi XX. v ‘ a Magvyar Kdztdrsasag Alkotmanydrol

2. 11959 évi IV, tv. | a Polgari Torvénvkonyvrél

3. | 1990, év1 LXIV. tv. A helvi gnkormanyzati képviseldk és polgarmesterek

valaszsardl

4, 11892, évi XKL torvény a koztisztviselok jogalidsard]

5. 11992, évi XXIL i6rvény a Munka Torvénykdnyvéral

& 11992, évi LXTIL tdrvény A szemeélves adatok védelmeérdl és a kizérdek( adatok
N nvilvanossagdrd!

7, 11992, évi XXXIIL tv. a kbzalkalmazotiak jogallasarsl

& 11992, évi XXXVIIL tv. Az allamhaztartésrol

9, [1997. évi C. tv, A vélasztas: eljardsrol

1G. | 1998, évi 1L tv. Az orszagos népszavazasrd] és népi kezdeményezésrd]
| 11. 120035, évi XC. tv, Az elektronikus informacidszabadsagro!

Onkorméinyzati rendeletek

—_—

L [9/1992.(IV.15.) O.r. szamt rendelet

| A belyi népszavazasrél, népi kezdeményezésral

2. [8/1995, (IV.07.) O.r. szému rendelet | Az 5nkormanyzati képviselok tiszteletdijaral,

juttatasairdl és koltségtéritéséral

3. [11/1997. (VIIL15.) O.r. szam{ rendelet

A viros cimerérdl, ziszlajanak és hasznalatanak
rend)érol

4, [ 15/2010. (X.22.) Or. szamu rendelet Oroshaza Varos Onkormanyzat Szervezeli és

Mtk desi Szabalyzataro!

Az Oktatasi, Sport, Kulturalis,
jegszabalyok:

Intézményfeliigyveleti Csoport dltal alkalmazott

Torvények

. 1989, ¢vi IL tv.

az egyesiilési jogrol

1989, évi IIL tv.

a gyiilekerési jogrol

a helyi énkorméanyzatokrdl

1
2,
3. 11990, évi LXV. tv,
4. 11990, évi XCL tv.

az addzas rendjérdl

511991, évi XK. tv.

a helyi énkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi-
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii
szervek feladat- és hataskéreirdl

6. | 1992, evi XXIIL. tv,

a Munka Torvénykonyvérd]

1992, évi XXXIIL. tv,

a kozalkalmazottak jogaliasarol

811992, evi LXXXIX. tv.

a helyi énkormanyzatok cimzett és céltamogatasi
rendszerérdi )

91993 évi LXKV tv,

a szakképzésrdl

10,1 1993, évi LXXVIL tv.

a nemzeli és etnikai kisebhségek jogairdl




26/2001. (V1. 27.) OM rendelet

11,1993, évi LXXIX. tv, a kdzoktatasral

12.] 1693, évi XLVI] v, a statisztikardl

13.11997, évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és gvamiigyi igazgatasrdl

" a muzeaiis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtart

1411997 evi CXL 1w ellatasrol és a kbzmiivelddésrd)

1511999, évi LXXVL tv. a szerzdi jogrol

[ 16.12007, évi CLXXXI. tv. a kozpénzekbd! nyajtott tdmogatasok dtlathatosdgard)
1712004, év1 L tv, a sporirdl
Kormanyrendeletek
a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottaknak a kdzmiivel6dési,

1. 120/1992. (1, 28.) Karm. 1. kazgyiijteményi, mivészeti, tovabba mas kulturilis
tevékenységekkel kapesolatos dllamigazgatasi feladat és
hataskoreirsl
a kézalkalmazottakrdl szald 1992, évi XXNIIL tv.

2. | 13871992, (X.8.) Korm. r végrehajtasarol a kizoktatasi intézmeénvekben
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII

. tv, végrehajtasarol a miivészeti, a kozmivelddési és a

3. 15071992 (X1.20.) Korm. kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
Jogviszonyéval dsszefliged egves kérdések rendezésére

4, | 130/1995, {(X.26.) Korm. I. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol
az Ovodai nevelés alapprogramjénak kiaddsard! szolo

3 | 137/1996. (VITI.28.) Korm. r. jogszabélyra épiilé helyi dvodai program
a kizoktatdsrdl sz616 1993, évi LXXTIX. tdrvény

20/ 3 L,

6. 120/1997. (11 13.) Korm. 1. végrehajtisarol

7. 1100/1697, (VL.3.) Kom. 1. az éreftségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasardl

8. [17/2005. (J1. 8.) Korm. r. a didkigazolvanyrol
a kdzpénzekbdl nyvjtott timogatasok atlathatdsagdrol

9. ]67/2008.(111.29.) Korm. r. 57616 2007, évi CLXXXL Tv. végrehajtasrd|

7 >
10. ;iigezﬁa ?9' (XIL19.) Korm, az allamhaztartas mikodési rendjérdl
Miniszteri rendeletek
. a szakmai vizsgaztatas altaladnos szabaivaird!l és eljarasi

I | 10/1993 (XIL30.) MiiM 1. rendjérs]

2081171994, (VI.8) MKM 1. a nevelési-oktatdsi intézmények mikidésérol

3. | 14/1994. (VI24) MEM 1 a képzési kivtelezettségrol és pedagogial

' T ' szakszolgalatokrol
a nemzetl, ewnikai kisebbséggel kapesolatos nevelési célok

4. [32/1997. MKM r. és kévetelmények

i} az atapfokn mivészetoktatas kovetelményei és tamervi

3 7

5| 27/1998. (V1.10.) MKM . programjénak bevezetésérdl és kiadisaro]

a Nemzetkdzi Kulturalis Alapprogramrod] sz6lo 1993, évi

6. | 5/2000. (TI1.8.) NKOM r. XXII. tv. végrehajtasardl rendelkezé 13/1999. (VIIL.27.)
NKOM r. mddositasard]

7. 1172001, (L. 16.) OM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl

g a szakmai vizsgaztatas altalinos szabalyairdl €s eljarasi

rendjerdl

14




a Kollégium nevelés orszagos alapprogramjinak

1.1 31/2004. (XL 13.) OM rendelet

J[ 9. 146/2001. (X11. 22,y OM rendelet Coa
P kiadasard!

a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérfl,

101122002 (V.13 NKOM rend. koverslményeirdl és a képzés finanszirozasars] szold
1/2000. (1.14.) NKOM r. médositasa

, ] az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakdrsk

ML 201993, (1. 30) MEM ¢, betdliéséhez szitkséges képesitési és egyéb feltételekréi

12.137/2003. (X1L 27 OM 1 az Orszagos Keépzési Jegyzéiadl
a szakképzési hozzdjarulast a sajat munkavéllaldi részere

- 372004, (1L 17.) OM-FMM szervezett képzéessel teljesitd hozzajarulasra katelezeit

"\ egviittes rendelet koltsépel elszamolasanak feltételeirdl és az elszdmolias

szabdlyairdl

14, | 4/2004. (11.20.) NKOM r. a hel?/i ('jnrkm:llnzinnyz:dtﬂk l-:fj’!]}f’vt,éri és kdzmiiveltdesi
érdekeltségndveld tAmogatasardl

15, 7/2004. (I11. 8.3 OM rendelet a szakmai gyakorlaton alapulé elismerés rendszerérdl

16. 1 8/2004. (111, 8. OM rendelet a bizonyitvanyok besoroldsardl
a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének

17,1 1372004, (IV, 27.) OM rendelet tamogatasarol szald 2003, evi LXXXVI, (6rveny
végrehajtasardl

18. 16/??.004' (V. 18.) OM-GyISM az iskolai sporttevékenységrél

egylttes rendelet ‘

az oktatasi miniszter hataskdrébe tartozd szakképesitések

16, 18/2004. (V. 28.) OM rendelet megszerzésére iranvuld szakmai vizsga szervezésére
feljogostiott intezményekrdl

20. | 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tz_mk(jn}.fwé I?'yilvéniyéé. a tan}(’é?yvtémogatés, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjéréi
az Orszigos szakértdi, az Orszagos vizsgartatasi, az

" Orszagos szakmai szakérdi és az Orszagos szakmai

vizsgaelntki névijegyzekrdl, valamint a szakértdi
tevékenységrol

22,

2/2005. (I1. 1.) OM rendelet

a sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésénck
iranvelve ¢s a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
oktatdsinak iranyelve kiadasarol

23.

3/2005. (I1L. 1.y OM rendelet

a kdzoktatdsi intézmények informatikai fejlesztését
szolgald, kotstt felhasznalasy timogatas felhasznalasaval
tortend beszerzések igénylési rendiérdl

24,

1372005, {1V, 29.) OM rendelet

a kiegészitd tdmogatas nemzetiségi iskolak fenntartasara,
az ECDL szamitogép-kezeldi vizsga €s a nyelvvizsga
dijara, valamint az érettségl és szakmai vizsgak
lebonyolitasara nyujtott tamogatis igénylésének,
folyositasdnak és elszamolasanak rendjérdl

|
[

.1 31/2005. (XIL 22.) OM rendeiet

a nevelési-oktatdsi intézmenyek névhasznalatarol

1/2006. (11. 17.) OM rendelet

az Orszagos Képzési Jegvzekrol és az Orszapos Képzési
Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl

27,

8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl,
valamint a térségi integralt szakkeépzd kdzpont tandesado
testilletérd]

28.

11/200¢. (II. 27.) OM rendelet

az BCDL szamitagép-kezeldi vizsga és az érettségi &s
szakmal vizsgak lebonyolitasara nyjtott tamogatas
igénylésénel, folydsitasdnak ¢és elszdmolasanak rendiérd!

29,

13/2006. (111, 31.} OM rendelet

a nemzetiségi nevelési, oktatds) feladatokhoz nyijtott
kiepészitd tAmogatas igénylésének, folyosiiasanak €s
elszamolasanak rendjérdl

J—y

=




30.

14/2006. (IV. 3.) OM rendelet

a szakiskola és a szakkdzépiskola kilencedik éviolvaman a
gyakorlati oktatas tamogatasanak igénylésérdl.
folvositasardl és elszamolisinak rendjérd}

31

| 1572006, (IV. 3.) OM rendelet

az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti
kovetelményeir6t

18/2006. (IV. 24.) OM rendelet

a szakmai ¢s informatikai fejlesztési feladaiok
tamogatdsanak igénylési rendjérd]

33

20/2007. (V.21.) SZMM 1.

a szakmai vizsgaztatds altalanos szabalyairol és eljarasi
rendjérdl

34,

0/2008. {(VIL.25 ) NFGM 1

a Tarsadalmi Megtjulas Operativ Program, a Tarsadalmi
Infrastruktira Operativ Program, valamint a Kozép-
Magyarorszagi Operativ Program egyes prioritasainak
vegrehajtasaban kozremikodo szervezetek kijelslésérol

35.

6/2008. (111.29.) OKM r.

az esélyegyenidseget, felzarkoztatast, segitéd tamogatasok
igenylésének, doniési rendszerének, folyositdsanak,
elszamoldsanak és ellendrzésének részletes szabalyairol

36.

372009, (JL1E)YOKM .

amuzealis intézmények szakfeliigyeletérdl

37

472009, (I1L18.) OKM r.

a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szolo
1/1994. (V1.8.) MKM rendelet médositasarsl

38,

8/2006. (11.26.) OM r

a bdlesddélk és kozoktatdsi intézmények infrastrukturalis
fejlesztese, valamint kdzdsségi buszok beszerzése
thmogatis igénybevetelének részletes feltételeirdl

39,

9/2009.(111.6.) OKM 1.

egves ingatlanok miemlékke, valamint mijemléki
Jelentdségll teriiletéé nyilvanitasardl, illetve milemléki
védettségeének megsziintetésérdl

40,

10/2009. (I11.6.) OKM 1.

a nemzetis€gl nevelési, oktatasi feladatokhoz nyujtott
kiegészitd tamogatis igénylésének, déntési rendszerének,
golyosttasanak, elszamolisanak és ellendrzésének
részletes szabélyairol

41,

12/2009. (I1L27.) OKM r.

a helyi dnkormanyzatok altal fenntartot! indizeumoek
szakmai tamogatasiro}

42.

14/2009. (IV.2.) OKM rendelet

a szakkdzépiskola tizenegy- tizenkettedik éviolyaman az
iskolai gyakorlati oktats tAmogatisa igénylésének,
dontési rendszerének, folydsitisanak, elszamoldsanak és
ellenérzésének részletes szabélyairdl

43,

16/2009. (IV.2) OKM rendelet

az alapfokt mivészetoktatasi intézmeények tamogatasa
igénylésének, déntési rendszerének, folydsitdsanak,
elszamoldsdnak és ellendrzésének részletes szabalyairdl

44,

[6/2009. {IV.2.) OKM rendelet

a sajatos nevelesi igényi gyermekekkel, tanulokkal
foglalkozo gyogypedagdgiai potlékra jogosultak
thmogatasa €s az osztalyfonski potlékra jogosultak
tamogatasa igénylésének, déntési rendszerének,
folyositasanak, elszamoladsénak és cllendrzésének részletes
szahélyairdl

Onkormanyzati rendeletek

22/2001. (X1.07.) O.r. szamu
rendeiet

az Onkormanyzat kozmiivelédési feladatairdl

15/2004.(IV .24.) O.r. sz. rendelet

az dnkormményzat testnevelési és sportieladataird]

i

22/2001. (X1.07.) O.1. sz rendelet

az Onkorminyzat kozmtivelddési feladatairdl

—
-
o




4, szamu melléklet

roda feladatai

A Kdzgazdasagi
: : meghaidrozd jogszabalyok

=

1./ Koliséovetesi Csoport

1L

[.2.

,H
o

1.7.

1.8.

1.9,

1.10.

az Onkorményzat kéltségvetes: koncepeiojanak dsszedllitasa,

az Onkormanyzat kéltségvetési rendelet-tervezetének elkészitése, ennek keretében —

tobbek kozott — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

- normativ tAmogatas alapjaul szolgéid feladatmutatok felmérése,

- koltségvetési tAmogatasok, intézményfinanszirozasok meghatdrozisa,

- sajat bevételek meghatarozasa, ezen belill az intézményi tevékenységek bevételel,
az Gnkormdnyzat egyvéb bevételei €s a felhaimozasi és tékejellegll bevételek,

- mukddési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkzik tervezése,

- intézményi keretszamok kialakitasa,

- hivatal kéltségvetésének elkészitése,

- tamogatdsértékll mitkddesi kiadasok, egyéb kiadasok és a mikddési célg
pénzeszkdzataddsok meghatirozasa.

- felhaimozasi kiadasok tervezése,

- tartaleékok - altalanos tartalek, céltartai¢k — meghatirozasa,

- Eurépai Uniés (onkormanyzati szintd) projektek bevételeinek és kiadasainak
bemutatasa targvévet megeldzd, targyévi, illetve tovabbi évek bontésban.

intézményi (elemi) koltségvetések feliilvizsgalata, dsszesitése £s tovabbitasa a Magyar
Allamkinestar fclg,

céltartalékok és az évkozi kdzpontl tamogatasok felosztdsa,

koltségvetés évkdzi modositisailoz kapesolodod rendelet-tervezet elkészitése az éves
munkatervben foglaltak szennt,

tajckoztald készitése a Képviseld-testilet részére a féléves és a haromnegyed éves
gazdalkodasrol,

az Odnkormanyzat kdltségvetesi beszamolojanak (féléves, éves) elkészitése,

intézményi  beszamolok fellilvizsgalata, dGsszesitése és  tovabbitasa a Magyar
Allamkincstéar felé,

feladatmutatok feliilvizsgalata, normativ allami tdmogatasok pétlolagos 1génviése,
illetve visszafizelési kotelezettségénelk megdllapitasa,

az Onkormanyzat eldzd ¢vi gazdadlkodasardl szold beszamolo és pénzmaradvany-
elszamolas elkészitése, zarszamadasi rendelet-tervezet Gsszeallitasa,

cel-és cimzett tAmogatdsok teljesitésérdl elszamolas a Magyar Allamkinestar fei¢.



1.26.

1.27.

az intézmények kaltségvetési és meérlegjelentéseinck fellilvizsgalata, dsszesitése és
tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé, adobevallds és statisztikai adatszolgaltatds
teljesitése, beruhazasi statisztikakhoz adatszolgaltatas teljesitése.

a koltségvetes végrehajtasaval kapcsolatos pénzlgyl, szamviteli és hdzipénztan
feladatok ellatasa a szamviteli szabalyok szerint,

mikodést és fejlesztési célu hitelfeivétellel, kotvénykibocséatassal, illetve hitel-és
kotvenvtorlesztéssel kapesolatos Ggyimntézés a teljes futamidd alatt,

analitikus nvilvantartasok vezetése a szamlarendben meghatarozottak szerint,
koltségvetési elszamolasi szdmla, elkillonitett {beruhazisi, lebonyolitasi} alszamlak,
hitelszdmlak, lakasépitési alap szamla kezelése, intézmeények kis-kincstari
pénzellatasa,

kézremikadés intézmények alapitasaban, atszervezésében, megszintetésében,

folyamatos kapcsolattartds az dnkormdnyzat konyvvizsgdldjaval, illetve az
intézmények belsd ellendrzéset végzd szervezeti egységgel,

a Pénziigyi Bizottsdg iilésel jegyzOkonyveinek elkészitése,

Pénzlgyi Bizottsdg részére tajékoztatd anyagok keészitése az egyedi dontésekkel
meghatarozott szempontok szerint,

az iroda feladatkérébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi elGterjesztésck
elkészitese, a képviselG-testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasanak szervezése,

az iroda milikddésével kapcsolatos szabalyzatok Osszedllitisa és azok folyamatos
karbantartasa,

a helyt kisebbségi  Onkorméanyzatok  szdmlavezetésével, koltségvetésének
elkészitésével kapesolatos feladatok elvégzése. segitése,

a helyi kisebbségi dnkormanyzatok pénziigyl gazdatkodasanak, illetve pénzforgalmuk
szamviteli rendjének feliigyelete,

a hivatal muikodési kéltsépgeit tartalmazd szakfeladatokon szerepld elSirdnyzatok
kezelése, gazdélkodasi feladatainak ellatdsa,

az énkormanyzat tulajdondban 1év6 ériékpapirok, részvények kezelése,
a személyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdilkodasi feladatok (bérfizetés,

jutalom, megbizast dijak, napidijak, cafetéria, stb. szamfejtése, kifizetése)
végrehajtasa,



2./ Adocsoport

2.1

a helyl addk (épitményado, idegenforgaimi add, véllalkozok kommundlis addia, helyi

iparizési ado). valamint a talajterhelést dij, gépjarmilads, a terméivld bérbeadiasahol

szarmazo jdvedelem addja vonatkozaséban

- a bevallasok atvetele, azok felitlvizsgalata utan a szamitégépes feldolgozashoz
valo eldkészitése, az eloirdsrol, illetve 10rlésrd] szold hatdrozatok mechozatala,
azok postazdsa,

- méltAnyossag és részletiizetés] kérelmek dontés-elokdszitése,
kérnyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatdrozat kiadasa,

- fellebbezések felterjesztése,

- a be nem vallott ingatlanok ellenérzése, az adokdtelezettség megdllapitasahoz a
telekk6nyvi adatok beszerzése,

- a be nem vallott idegenforgalmi add ellendrzése, az addkételezettség
megallapitasahoz a vendégkdnyvek bekérése,

- bevallasok helyszini ellendrzése, jegyvzoksnyy felvétele.

maés szerv altal behajtdsra atadott tartozdsok eldirdsa, behajtasa,

ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,

ligyfél kérelmére adoigazolas kiadasa,

Ggyiel kérelmére kdltségmentességi hatosag bizonyitvany kiallitasa,

arendorségi, kozegészségiigyi szabalysértési birsdgok nyilvantartisa, beszedése,

mas adohatosag megkeresésére adatkdzlés,

befizetések kontirozisa, egyeztetése a szamitogepes feldolgozashoz, konyvelés,

szdmlakivonat-nylivdntartds  vezetése, folyoszamlaval rendelkezs  igyfelek
tartozasainak kigvijtése, kézleése a pénzintézetek felé folyamatosan.

évente t0bb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

milfizetések figyelemmel kisérése, adozok kérelmére azok visszautalasa,
szamlaegyenleg-ériesiték elkészitése, postazasa,

adozok torzsadartaranak folvamatos vezetése, karbantartasa,

behajthatatlan tartozasok torlése, azok nvilvantartdsa,

a téves befizetések szamlak kdzotti utalasa,

atfuté naplo vezetése, 1smeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére tovabbitdsa,

nem helyi lakosok vonatkozdsiban hdtralékok atadasa behajtisra mas dnkormanyzati
adohatosaghoz,

hatralékosok ataddsa az APEH feié,



hatralékok beszedésének biztositasa érdekeben letiltasi rendelvények kiadasa, azonnali
inkassz$ benyujtasa,

tigyfelek fogadasa, taj¢koztatasa, jegyzokonyvek felvétele,

negyedévente zaras, a zarasrél adatszolgaltatas a Koitséovetési Csoport ¢s az
Allamkinestar felé,

adatszolgaltatas az Onkormanyzat koltségvetésének tervezéséher, készitéséhez €s az

" éves beszamoldhoz a Kéltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban meghatdrozott

esetekben €s rendszerességgel az Allamkinestar fel€,

az Onkormanyzat adderb-képességének szamitdsa, tovabbitdasa a Koltségvetési
Csoport és az Allamkincstdr fele.

a helyt adok, valamint a talajterhelési dij Ggykdrék ellatasdhoz rendeletalkotas
kezdeményezése, a Képviselo-testiilet elé terjesziendd elbterjesztés eldkészitése,

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

iroda adminisztrator

Kolisegvetési Csoport: csoportvezett

koltsépvetési Gigyintézd
tékonyvi kényveld
analitikus kényvelo
pénztaros
segélypénziaros

Ado Csoport: csoportvezetd

kdnyveld

gépjarmi add iigyintézd

¢pitmény- €s idegenforgalmi ado tigyvintézo
1partizési ado dgyintézd

adovégrehajlo

Az irodavezetdt a Koltségvetési Csoport csoportvezetdie, a csoportvezetdket az irodavezetd
altal a helvettesitésiikkel megbizott tigyintézok, az egyes csoportokon belill az Gigyintézok
pedig egymast helyettesitik.



A Kdltségvetési Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. | 1959 éviTV. tv, |a Polgari Térvénykonvvrdl
2. 11990, évi LXV. tv. a helvi dnkorményzatokrol

3011002 évi XXIL tv. a Munka Torvénykényverdl

4. 11992, évi XXITIL tv. a kéztisztviseldk jogaltdsard!

5. 11992 evi XXXVIIT tv. az allamhaztartasral
6. 11992 évi LXXXIX. t a helyi dnkermanyzatok cimzett és céltdmogatdsi rendszerérd! |
7. 11993 &vi I tv, a szocialis 1gazgatasrdl és szocialis ellatasokrol
8. 11993 evi EXXIX. tv. a kdzoktatasrol ;
9. 11993, évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadorol 1‘
10, 12000, évi C. tv, a szamvitelrol
11. |2003. évi XCIL tv. az adozas rendiérol
12, 12003, &vi CXXIX . t a kézbeszerzésekrol
13, 12004, évi CXL.. tv. a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas aitaldnos

szabalyairt!

14. 12007, évi CXXVIL tv. az altalanos forpalmi adord!

[ 15. 12009, évi CXXX. tdrvény a Magyar Koztirsasag 2010. évi kiltségvetésérdl

r
Kormanyrendeletek
1. 249/2000. (X11. 24} Korm. r | a kbltségvetés alapjan gazdalkodd szervek beszamolasi

rendjerdl

2,1292/2009 (X11. 19) Korm. r | az allamhéztartas mikédési rendjérdl

Onkormanyzati rendeletek

1 16/2010. (¥.22.) Or. sz. az Onkorményzati képviseldk tiszieletdijarl. juttatasarol és
" | rendelet koitségtéritésérol

2 13/2006. (IX.15.) Or. sz. az Onkorméanyzat vagyonaro! és a vagyongazdalkodas
" | rendelet szabalyairol

5 | 15/2010.(X.22) Or. sz. Oroshéza Varos Onkorményzat Szervezeti és Mitkodési
" I rendelet Szabalyzatard]

4. | 4/2010, (11.08.) sz. rendelet az Onkorményzat 2010, évi kéliséavetésérdl

b2
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Az Adé Csoport altal alkalmazott jegszabalvok:

T

drvények

i, 11992.6vi XXXIL torvény a kaztisztviseldk jogallasaro!

2. [1990.év C. tOrvény a helyi adokrdl

3. 1991 évi LXXXIL thrvény a gépjarmiadordl

4. [2003.évi XCIL. tdrvény az adozas rend)érdl

. |2004.évi CXL. tv. a kozigazgalasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas alialanos
o szabdlyairs!

6. [2003.évi LXXXIX. torvény a kOrnyezetterhelést dijrol

7. |1964.évi LI térveény a birosdgi végrehajtasrol

8. [1990.évi XCIII. térvény az tletékekrdl

9. [1991. évi XLIX. torveny a csddeljarasrél és a felszamolasi eljarasrdl
10. [2000.évi C. torvény a szamvitelr§]

11,1999, évi LXIX. tbrvény a szabalysértésekrol

Kormanyrendeletek

1. [292/2009. (X1 19.) Korm. r

T - - ; Y e .. roar
| az allamhaztartas mikodési rendjérl

Miniszteri rendeletek

L. 113/1891.(V1.21.) PM rendelet

a telepiilési dnkormanyzat hataskdrébe tartozé addk és
_addk madjira behajtand6 koztartozasok nyilvantartasarol,
kezeléserd! és elszdmolasarol

2

10/2000. {I1. 23.) BM rendelet

a helyszini birsagolas részletes szabdlyairol

Onkorményzati rendeletek

1. ﬂ171’2004(V 29 O.r. sz4m1 rendelet a talajterhelési dijrol
2. B1/2003. (XI129.) O.r. szdmo rendelel a helyi adokrol
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5. szamG mellékiet

A Hatosagi Iroda feladatai
és az altala ellarott feladatokat meghatirezé jogszabalyok

1./ Altaldnos Igazgatasi Csoport

1.1

o

._‘
[

1.6.

1.7.

1.8.

anyakdnyvi 1gazgatasi feladatok,

ipari igazgatas,

kereskedelmi igazgatas,

szallashely szolgéltatassal kapcsolatos feladatok,

nem tizleti céli kozdsségi-, szabadidos szallashelyekkel kapesolatos tigyek,

jegyz6i gyamhatdsagi feladatok,

szabalysértési hatosagi feladatok,

egycb hatosagi feladatok:

hagyai¢ki eljaras,

birtokvédelmi eljards,

hat6sagi hirdetmények,

termd&fold eldvasarlassal és eldhaszonbérlette] kapesolatos hirdeimények,

hatdsagi bizonyitvanyok,

temetkezesi szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

menekiiltek, menedékesek ¢és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasival
kapcsolatos feladatok,

talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok,

gdzfogyasztasi helyre térténd bejutds elrendelésével kapesolatos tigyek,

allami lakastamogatassal kapesolatos Ggyek,

az Uzletszerlien végzett tarsashaz-kezeld1 és ingatlankezelOi tevékenységet végzok
igyet,

szakfordito és tolmacsigazolvannyal rendelkezdk figyei.

kiilfoldiek ingatlanszerzése,

allampolgarsaggal kapcsolatos Ggyek,

veszélvesnek nyilvanitott ebekkel dsszefiiged feladatok

népszamlas végrehajtasanak szervezésében kozremikodés

2./ Okmanvirodai és Nvilvantartd Csoport

2.1.

2.2,

a személyazonositd igazolvany kérelmeklkel kapesolates feladatok.

a lakcimbejelentéssel, a személyi azonositd képzéscvel és valtozasaval, a koztertieti
bazisszdtar kezelésével, valamint az adatszolgaltatéssal kapcsolatos feladatok.

o
a2



2.3.

2.6.

2.7.

2.8

véallalkozai  ligyekkel kapesolatos elektronikus uton vagy a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben egyéb modon torténé ligyintézés; tovabba az iigyfélkapu
regisziralasaval osszefliggd feladatok.

vezetdi engedéiykéreimekkel. az egvéb vezetésre jogosité okmanyok kiallitasaval, a
vezetési  jogosultsdg  sziinetelésének elrendelésével és a  vezetdl engedély
visszavonasaval kapcsolatos {eladatok. valamint vezetdi engedély nyilvantartishol
adatszolgaltatas teljesitése.

gépjarmiivek forgalmi engedéllvel, torzskonyvvel. rendszammal vald elidtasaval, a
forgalombol kivonasanak elrendelésével kapcsolatos feladatok, valamint a kdzuti
kozlekedési nyilvantartdsbol adatszolgaltatas teljesitése.

utlevélkérelmekkel kapesolatos teladatok.

mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyaval kapcsolatos feladatok.

Az okményiroda kdzremlkddik a valasztisi, népszavazasi és népi kezdeményezési
feladatok ellatasban.

3./ Mépidléti, Szocislis Csoport

3.1
3.2
3.3,

34,

3.6.
3.7.
3.8.

3.9

3.10.

3.00

3.12.

3.13.

Aktiv korak ellatdsaval kapesolatos feladatok ellatasa
Idoskoritak jaradékénak megallapitasa

Apolasi dij

Lakésfenntartdsi tdmogatas

Atmeneti segély

Elemi karosultak atmeneti segélyének megallapitasa
Szemétszallitas: dij tamogatas megdllapitdsa

Temetési segély megallapitisa

Koztemetés elrendelése

Kozgyogyellatasra vald jogosultsig — alanyi és nonmativ — megallapitasa, modositasa,
megsziintetése.

Az egészségiigyi szolgaltatdsra vald jogosultsig megillapitasa szocialis raszorultsig
alapjan.

Adossagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatisa
Jovedelemvizsgalat személyes gondoskoddast nvijtéd ellatdsok igénybevételéhez.
Kijelsit jegyzoi feladatként a szocidlis szolgaltatast nyujté intézmények mikodésének

engedélyezése, modositisa, megszintetése; az intézmények személyr és dologi
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3.18.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.30.
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mitkodés) feltételeinek ellenérzése evenkeént, illetve kétévenkeént: kdzremikddés ezen
intézmenyek orszigos nyilvantartasanak vezetésében.

Kijeldit jegyzéi teladatként a gondozési szitkséglet vizsgalala személyes gondoskodast
nvujto ellatasck megallapitasdhoz: a szakértoi bizottsdp elndla tisziének betdltése, a
kapesolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

Rendszeres gyermekvedelmi kedvezmény megaltapitasa

nyari gyermekétkeztetés szervezésének koordindldsa, részvétel a jogosultak
kivatasztasaban, folyamatos egylittmikddés a gyermekjoléti kdzponttal a végrehaitas

soran. pénziigyl elszamolas.

Az évi kétszeri pénzbeli tamogatasra jogosultak névsoranak dsszedllitasa &s atadasa a
Kozgazdasagi Iroda szamara.

A ,HHH"-s nyilatkozatok kitdltése és nyilvantartasuk vezetése

Rendkiviili gvermekvédelmi tamogatds megallapitisa

Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa

Buszkozlekedési tamogatas megallapitasa

Helyi étkezési kedvezmény megéllapitasa

Ovodaztatési timogatas megallapitasa

Kijelolt jegyzoi feladatként a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi intézmények
milkédeési engedélyének kiaddsa, moddositasa. megsziintetése: az intézmények
személyi és dologi mikidési feltételeinek ellenérzése évenként. illetve kétévenként,
kozremiikodés ezen intézmények orszagos nyilvaniartasanak vezetésében,
Hadigondozas

Sulyos mozgaskorlatozott személvek kzlekedési kedvezményel

Intézmény fenntart6i feladatok.

Eves kozfoglalkoztatasi terv elkészitése

A varos 1d6sligyi koncepcidjanak elkészitése, az agazaiot érintden kozremikédss a
koncepeid végrehaitasaban és a koncepcid felilvizsgalataban,

Statisztikai feladatok ellatasa
Szocidlis, egészségligyl Gnkormanyzati rendelet tervezetének elkészitése, javaslatiétel
és kozrem(kadés ezen rendeletek fellitvizsgalataban, modositasaban. és hatdlyon kiviil

helyezésében

Hazai ¢és curdpai unios patvazati kifrésok figyelése, az Onkorményvzat lehetdségethez
és érdekeihez igazodd palyazatok elkészitésében részvétel.

1.2
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Gondoskodas a megiiresedett vagy tartosan beidltetien haziorvosi, hazi gyermekorvosi
és fogorvosi korzetek betsltésérd] palyazatok megjelentetésével.

Kézremikdodés a virosi Korhazban alkalinazasra keriild orvosok letelepedésének és
tanulmanyi tdmogatasdnak tigyében.

Kozremilkodés a gyogyszertarak nyitvalartasi és  digyeletei  rendjének a
véleményezésében, felkérésre.

4./ Gyamhbjvatali Csoport

4.1,

4.7.

4.8.

4.9.

Gyermekvédelem

ideiglenes hatalyt elhelyezés
atmeneti, tartos nevelésbe vétel
gondozasi dij megallapitasa

Otthonteremtési tamogatas

Csaladi jogéllas rendezése

Orskbefogadas

Perinditas

Feljelentés

Sziiloi feliigyeleti joggal kapesolatos tigyek

Gyamsag, gondnoksag

Vagvonkezelés

Gyermektartasdij allam aliali megeldlegezése

5./ Epitéshatésagi Csoport

5.1.

5.2,

Epitésigazgatasi feladatok elldtasa jogszabdlyban mephatarozott illetékességi tertileten
valamint felettes szerv dontése alapjan egyéb teleplilésen (illetve ligyben).

Az épitett komyezet alakitdsaval és védelmével kapcsolatos feladatok

Altalanos feladat- és hataskordk, valamint a telepiilésrendezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorok

A teleptlésrendezési téladatok megvalOsuldsat biztosito sajatos jogintézményekkel
kapcsolatos feladat- és hataskdérok |

Az ¢pitési folvamat szabdlyozasaval kapcesolatos feladat- és hataskordk

Az egyes ¢pitményekkel, épitési munkdkkal ¢&s épitési tevékenységekkel
kapcsolatos épitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladat- és
hataskorok

Az egyes épitésiigyi hatosagi engedelyezési eljarasok

Kotelezési és végrehajtdsi eljaras

L=
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5.14.

- Az épitett komvezet fenntartasa, hasznalata 4s ériékeinek védelme

- Nyilvantartasokkal kapcsolates feladat- és hataskorok

- A kultoralis érékség vedelmeével kapesolatos feladat- és hataskorok

- Az épitésigy kirébe tatozé dokumentumok kézponti nyilvantartasaval
kapcsolatos feladat- és hataskorok

Novényvedelemn, ndvénvegeszsegiigy

Folddel kapesolatos feladatok

Allategészséaiiggyel kapesolatos feladatole

Allatvédelem

Vadaszaital, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskorsk

Altaldnos kémyvezetvédelem

Zaj- és rezgésvédelmi feladatok

Hulladékgazdalkodas

Természetvedelem

Levego-tisztasag vedelem

Viziigyi hatosagi feladatok

Adatszolgaltatas a TAKARNET nyilvantartasabdl

A szervezeti egyséyg felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

iroda adminisztrator

Altalénos Igazgaidsi Csopori: csoportvezets

anyvakonyw ligvintézé
altalanos tUgyintézd

OQkmanyirodai és Nyvilvaniario Csopori: csoportvezetd

okmanvirodai ligyintéz6

Népjoléti és Szocialis Csoport: csoportvezetd

szocialis Ugvintézd

Gvamhivatali Csoport. csoportvezetd, gyamhivatall igyintéz6

gyamhivatali Ggyintezo
hivatasos gondnok

b
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Epieshatdsagi Csoport.

csoportvezets
¢pitéshalosagi ligvintézd
kérnyezetvedelmi Ggyintézé

Az irodavezetét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Epitéshatosagi Csoport
csoportvezetéje teljes korlien helvettesiti. A csoportvezetdket az irodavezetd altal kijelslt
igyintézd helyettesiti. Az egyes csoportokon belill az Ugyintézdk teljes karlien helvettesitik
egymast az irodavezetd utasitdsa illetve a munkakdri leirdsokban foglaltak szerint.

Az Altalanos lIgazgatisi Csoport és 2z Gyimhivatali Cseport Altal alkalmazott

jogszabalyok:

Torvények

1, | 1952 évillL tv.

a poigdri perrendtartésrol

2, 11952 evilV. tv.

a hazassdgrol, a csaladrdl és a gyamsagrdl, egysépes
szerkezetben a hatdlyba [épésérd) és végrehajtasard] szolo
1952, évi 23, tvr., valarmnt a végrehajtdsardl széld 7/1974.
(IV.21.) IM rendelet és a 4/1987. (V1. 14.) IM rendelet

1950, éwvi IV. tv.

a Polgari Torvénvkdnyvrdl

1990, évi XCIIL. tv.

az illetékekrdl

AENI

1961, évi XX, tv.

a helvi énkormanyzatok és szervek, a kztarsasagi
megbizotiak. valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek
feladat- és hataskorérdl

6. [ 1991, évi XXXIV. tv.

a szerencsejaték szervezesérdl

7. 11992, évi LXVI. tv,

a polgarok személy! adatainak és lakcimének
nyilvantarfasaral

8. 11993, évi LV, v,

a magyar dllampoigarsagrol

9, [1993, &vi LXXVIL tv.

a nemzeli és etnikai kisebbségek jogairdl

10. ] 1993, évi LXXIX. tv,

a kdzoktatasrol

11. 11994, évi LIIL tv.

a birdségt végrehajiasrol

12, 11994, &viLV, tv.

a term&foldrol

13, [ 1997, évi XX tv,

a gyermekek védelmerdl és a gvamiigyi igazgatasrol

14, 11997, évi CLV. tv.

a fogyasztovédelemrd)

15, 11999, évi XLIL tv.

a temettkrol és a temetkezésrdl

16.[1999. évi LXIX. tv.

a szabalyséricsekrd)

17.12003. évi CXXXIIL tv.

a tarsashazakrol

18, 12004 evi CV. tv,

a honvédelemrdl

19, 12004, évi CXL. tv.

a kbzigazgatosagi hatdsagl eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl

20. 12005, évi CLXTIV. tv.

a kereskedelemrd!

21. 2007, évi LXXX. v,

a menedékjogrol

22, 12008, évi XL, tv.

a fildgazellatasro]

23. | 2008, évi XLVIL tv.

a fogvasztokkal szembem tisztességtelen kereskedelmi
gyakorlat tilalmarol

24, 12009 évi LX. thrvény

az elektronikus kdzszolgaltatésrol
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25120009, évi LXXIL tv

a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazandé
tavoltariasroi

26. 12009, évi LX3VT v,

a szolgaltatés tevékenység meghezdésének és folytatdsdnak
altalanos szabéalyairdl

Torvénverejtt rendeletek

1. | 1937, évi 53 tvr, a tartasdfj klilf6idon valé behajtasa téargyaban, New
Yorkban, 956, évi junius hd 20. napjan kelt nemzetkozi
egyezmeény kihirdetésérol

2. | 1965, évi 7. tvr, a gycrmektandsi kitelezettség targyaban hozott hatarozatok
elismergsérdl és véarehajtasardl szolo, Hagdban, 1958,
aprilis 15-én aldirt egvezmény kihirdetéserol

3. 11979, évi 13. tvr. a hemzetkdzi maginjogrol

4. | 1982, évi 17, tvr. az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és
névviseliésrol

Kormanyrendeletek

1. | 18/1960. {IV.13.) Korm.r.

a talalt targyak tekintetében kévetendd eljarasrol

2. | 24/1986. (VI.26.) MT. 1,

a szakforditasrdl és tolmacsolasrol. egységes szerkezetben a
végrehaitasara kiadott 7/1986. (V1.26.) IM rendeletiel

3. 1125/1993. (IX.22) Korm. 1.

a magyar allampolgarsagrol szold 1953, évi LV. tv.
végrehajtasardl

4. | 146/1663. (X.26.) Korm. .

a polparok személyi adatainak és lakeimének
nyilvéntariasard] szold 1992, évi 1LX VI tv. végrehajtasarsl

5. |7/1996.(1.18.) Korm. .

a kiilféidiek ingatlanszerzésérol

6. | 35/1997. (IL.26.) Korm. r.

a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartdsérol, a tarlas
engedélyezésénel szabdlvozasardl

7. [ 145/1997.(IX.10.) Korm. 1.

a gvamhaldsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eijdrasrol

B, | 235/1997. (XIL17.) Korm. 1.

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok €s a személves gondoskodast nvijtd szervek
¢és személvek altal kezelt személves adatokrol

9. 1145/1999.(X.1.) Korm. r.

a temetdkrd] es a temetkezesrd! sz016 1999, dvi XLIIT,
1Orveény végrehajtasarol

10, [ 218/1999. (XI1.18.) Kom. 1.

ar egves szabdlysértésekrol

1. 112/2001. (X1.31.) Komm. 1.

a lakascéll allami tAmogatasokrdl

12. [16/2002, (11, 18.) Korm. r.

a termOfaldre vonatkozd eldvasarlasi és elé-haszonbérleti
jog gvakorlasanak részletes szabalvairgl

13, [ 17372003 (X.28.) Kom. 1.

a nem iizleti c€lu kdzosségl szabadidos szallashely-
szolgaliatasrsl

193/2005. (IX. 22,y Korm. 1.

az elektronikus figyintézés részletes szabilyairol

15, | 71/2006. (IV. 3.) Komm. I.

a honvédelemrol és a Magyar Honvédségrdl szdlo 2004, évi
CV. térvény egves rendelkezéseinek végrehajtédsard!

16, | 273/2006. (1L 23.) Komm. 1.

az Ado- ¢és Pénziigyi Ellendrzési Hivatalrol

17. [331/2006. (XIL 23.} Korm. 1.

a gyermekveédelm és gyamiigyi feladat- és hataskirdk
ellatasardl. valamint a gyamhalosag szervezetérd) és
illetékességerd!

18, [301/2007. (X1.9.) Kom. 1.

a menedéljogrdl szald 2007, évi LXXX. tv. végrehajrasardl
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19, 1358/2008. (XI1. 31.) Korm. r. L a telepengedély, illetve a telep [étesitésének beielentese
alapjan gyakorothato egves termeld és egyes szolgaltatd
tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és
a bejelentés szabalyairdl

20. |55/2009. (11T 13.) Korm. 1. a vasarokrd! €s a placokrd]

21. 1186:2009 (IX 10.) Korm. r. a bejelentéskiteles szolgaltatisi tevékenységek tekmtetében
a bejelentés eimulasztisa eselén fizetendd birsdgrdl, tovabha
a szolgaltatas feliigveletét ellate hatdsagok dltalanos
kijelslésérsl

22,1 210/2009.4IX.29.) Korm. 1. a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirsi

23. 12252009, (X. 14)) Korm. r. az elektronikus kizszolgdltatasrdl és annak igénybevételérdl

24, 1239/2009. (X. 20.) Korm. . a szallashely-szolgdltatasi tevékenység folytatdsinak
részletes feltéieleird! és a szalldshely-lizemeltelesi engedély
kiadasanak rendiérd]

Miniszteri rendeietek
1. |6/1958 (VIL4) IMr, a hagvatéki eljarasrdl

2. | 1/1960.(IV.13) M 1, a holtnak nyilvanitasi, valamint & halal tényénck

megallapitasaval kapcsolatos eljarasrél

3. | 71986, (V1.26) M. a szakforditasrol és tolmacsolasral szold 24/1986. (VI.26.) MT.

rend. végrehajtasaro!
7/1986. (V1,26.) MM . a szakfordito €s tolmacsképesités megszerzésének feitételeird

5. | 18/1995 (VIL2].) PM-IKM. |a Il kategoriaju jatekterem lizemeltetésére alkalmas

e.r. vendéglatoipari tizletekrol

6. | 5/1997. (1115} IKIM. . egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységehez

szitkséges képesitésekrdt

7. 115/1997. (1IL5.) BM. r. a veszélyes es veszélyesnek mindsitett eb tartasa,

engedélyezésének dijarol
8. | 15/1997. (IIL5.)FM 1. az ebek veszélyesnek mindsitéséve] dsszefligpd szakhatosagi
eljarasaréi, az ebek egyedi azonositasinak dijarcl |
9. | 35/1999. (X. 13.) BM r. a telepengedélyezesi eljarasért fizetendd igazgatasi szolgaltatas
dijardl

10, | 772000, (II1.29.) IM-BM er. az elziras, illetdleg a pénzbirsagot helyettesith elzards

végrehajtasdnak részletes szabilyairdl

11. | 11/2000. (11.23.) BM. 1. a szabalysértésekrél szolo 1999, évi LXIX. tv. végrehajtdsardl

12. | 6/2003. (1IL.7.} BM 1. az anyakonyvekrol, a hazassagkotesi eljarasrol és a

névviselésrdl

13. 1 32/2005. (X210 ) PM. 1, az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval

és ellendrzesével kapesolatos feladatok végrehajtisaro]

14, |6/1958. (VIL4) IM 1. a hagyatéki eljarasrdl

15. [ 44/2004. (XI1.20.) PM 1. az eljrési illeték meghzetésének ¢s a megfizetés

ellentrzésének részletes szabalyaird]

16. 13/2005 (IL18) IHM r. az elektronikus aldirassal kapesolatos szolgaltatasokra és ezek

szolgéltatasara vonatkozd részletes kiveteiménvekrd!

17, 13572008, (XIL. 31.) IRM-PM | az eldvezetés veéprehajtasaval, valamint a terhelt

er. elfogatoparanes alapjan torténd elfogdsaval és eléallitasaval
felmeriilt kéltség mertékérd!, valamint megtéritésének részletes
szabalvairdl

18, 14/2005. (1. 30.) NFGM-SZMM | a termékek eladasi ara és egységara, tovabbad a szolgaltatasok

dija teltintetésének részletes szabélyaird!

|er.



19, | 28/2009 (X293 OM 1. ! a temetkezési szolgaltatési engedély kiadasa irant fizetendd
‘ igazgatéasi szolgaltatasi dijrdl
" 20. [39/2000. (XI1.22.) PM . a szabalysértési eljaras sordn lefogialt és clkobzott dolgok
kezeléserd! és éridkeciteséri!
Onkormanyzati rendeletek
| 18/2001. (IX.15.) Or. szamu A helyi épitészeti és helyi természeti értélek védelmérdl,
" | rendelet vatamint a varosképi megfeleléséprol
5 | 29/2003.(XTL29. O.r. sgdmu | a telepiilést szilard hulladékok kezelésével kapesolatos
" | rendelet kitelezd kizszolgaltatas igénybevételérol
— - —
3. 2312004, {X.11.) Or. szémi A helyr kdmyezel védelmerd)
rendelet
V1 -
4, 11/20,09_' (V.14.) szdmu A kozteriletelk rendiérdl
rendeiet i

Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Tarvények
1. 11952, évi I tv. a polgéri perrendtartasrol
2, 11952 &vi IV, tv. a hdzassdgrodl, a csalddrol és a gydmsagrol
3. (1959, évi IV, tv. a Polgdri Torvénykdnyvrdl
4. | 1988. evil tv. a koziti kdzlekedésrol
5. 11990, évi XCHIL tv. | az illetékekrol
6. 11991, évi XX tv. a helyi Onkormanyzatok és szervek, a kdztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alirendeltségli szervek feladat- és hataskorérd)
7. 11992 évi LXIIL. tv. | a szemelves adatok vedelmérol és a kézérdeki adatok nvilvanossdgarol
8. 11992, éviLXVL tv. | apolgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarsi
9, 11993 évi LV, tv. a magyar allampolgirsdgrél
10, 11993 évi LXXVIL | a nemzeti €5 etnikai kisebbségek jogairdl
tv.
11, 1993, évi LXXVIIL ' a lakésok és helyiségek bérletére. valamint az elidegenitésiikre
tv. ! vonatkozo egyes szabilyokrél
12, 11994, évi LITL tv. a birdsagi végrehajtasrdl
13, 11996, évi XX tv. a személvazonosito jel helvébe i€p6 azonositasi modokrdl és azonositd |
kodok haszndlatarol i
14. 11996, évi CVIIL. tv. | az dllam és kdzbiztonsagrdl szold 1974, évi 17, tvr. rendelet médositasa
15.11998. évi XIL tv. | a kilfsldre utazasrol
16, 1999, evi LXXII. tv. |a polgarok személyi adatainak kezelésével sszeflipgd egves iorvények
modositasaro]
17. 11999, évi LXIX. tv. | a szabalysértésekrdl
18. 11999, évi LXXXIV, |a kozuti kbzlekedést nyilvantartasrdl
tv,
19. [ 2000, évi LXXXIIL. | a gazdasagi kamarak feladatainak atadasaval dsszefliggd
tv. {Grvénymodositagokrol
120, 12000, évi CXXVHIL | kozti kozlekedési elééleti pontrendszerrél
v,
21, 12001 évi XVIIL tv. | a személv- és targykirozésral

t )
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22, 12004, évi XV. tv. -személyazonositd igazolvannyal t6rténd utazassal Ssszefiiggd
i torvenymadositisokrol
[ 2312004, éviLV. tv. az elelaronikus aldirasrol sz¢ld 2001. évi XXXV, tv. mbdositasarol
124, 12004, évi LXV. tv, a hivatalos matok kézbesitésére vonaitkozd szabalyokat tartaimazo
5 egyes torvények modositasardl, illetve a birdsagi végrehajtasrol szo16
11994, évi LII1. tv. jogharmonizécids ¢élu modositasardl
25.12004. évi CXL.tv. a kozigazgatdsi haidsagi eljards ¢s szolgiltatas altalanos szabalyairdl
26. [ 2005, évi CLXIV. tv. | a kereskedelemrol
27. 12009, évi LX. tv. az elektronikus kdzszolgaltatasrol
28. 12009, évi LXIL tv. | a kotelezd gépjarmi-feleldssépbiztositasral
29. 12009, évi LXXVL. tv. | a szolgaltatasi tevékenyseg megkezdésének és folytatasanak alialanos
szabalyaird]
30. 2009, évi CXV.tv. azegyéni vallalkozdrdl és az egyéni cégrél
Toérvényereji rendeletek
1. 11974, évi 17 tvr. az aflam és kizbiztongagrol
2. 11979, évill. tvr, a biintetések és az intézkedések veégrehajtasardl
3. 11979, évi 13, tvr. a nemzetkdzi maganjogrdl
4, | 1980. évi 3, tvr. a bécsi Kozuti Kozlekedési Egvezmény kihirdetésérdl
3, | 1982. évi 17. tvr. az anyakonyvekrél, a hazassagkttési eljarasrol és névviselésrol
r
Kormanyrendeletek
1. [ 139/1991.(X.29.) Kom. 1. a kozati jarmiivezeldk utanképzésérdl
2.1 21/1992 (1.28.} Korm. r. a beliigyi igazgatas korébe tartozo allamigazgarasi feladatok és
hataskorskrol
3. 112571993 (IX.22.) Kom. 1. a magyar allampolgarsigrol szolo 1993, évi LV tv.
végrehajtasardl
4, [146/1993. (X.26)) Korm. r. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl
52016 1992, évi LXVL tv. végrehajtasardl
3.1 164/1995, (X11.27.) Korm. 1. | a silvos mozgaskorlatozott személyek kdzlekedési
kedvezményeirdl
6. [86/1996. (V1. 14,) Korm, . a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl
7. 125/1998. (I.18.) Korm. r. amenedékjogrdl szold 1997, évi CXXXIX. tv. hatalya ala
tartozo kiilfdldiek ellatasarol és tamogatasarsl
8. (101/1998. (V.22) Kom. 1. a kiilftldre utazdsrol szolo 1998, évi X1 tv. végrehajtasardl
9. [101/1998. (V.22.) Korm. 1. kiilféldre utazdsrol szolo 1998. évi XIL tv. végrehajtisarol
10. | 168/1999. (X1.24.) Komm. 1. a személyazonosito igazolvéany kiadasarol és nyilvantartasardl
11.]141/72000. (VIIL9.) Korm. 1. | a silvos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogvatékossagi tAmogatas folyositasanak
szabilyaird}
12,1236/2000. (X11.23.) Korm. r. | a koziti kizlekedési eloéleti pontrendszerrd! szolo 2000. évi
CXXVIL tv, véerehajtdsro!
13.] 218/2003. {X11.11.) Korm. r. | a mozgasaban korlatozott személy parkolési igazolvényardl
14.]19/2004, (1.3.) Korm. 1. Magyarorszagra bevandoroltak, letelepedettek nyilvantartasba
veielérd) :
15.]184/2004. (V1L3) Korm. r. | az elektronikus kozigazgatasi Ugyintézésrd] és a kapesolodo
szolgaltatasokrdl )
16.]122/2004. (IV.29.) Korm. . a 101/1998. (V.27.) Kom. rendelel mddositasarol

o

[re]




£7.138/2005. (111.10.) Korm. r. az okmadanyirodak kijeltlésérdl és illetékessegi teriiletérdl szolo
256/2000. (XI1.24.) Komm. rend. valamint egves tovabbi Korm.
rendeietek médositasarsl

18.] 180/2005. (IX. 9.) Korm. r. a kozigazgatasi hatosagi eljarasban 2 személyes
koltségmentssség megallapitasdrol

19.1335/2005. (XI1. 29.) Korm. r. | a kdzfeladalot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

20,1 242/2007, (IX 21 Korm. 1, az N.5IS rendszerrdl

21.]225/2009, (X.14.) Korm. 1. az elektronikus kozszolgaltatdsrol és annak igénybevételérdl

22.1304/2009. (X11.22.y Konm. . | a kézitt kézlekedesi nyilvantartasba bejegyzett jarm{
tulajdonjogénak, tlletve lizembentartd személvének valtozasat
igazolo teljes bizonyitd erejli maganckiratnak a kozlekedési
igazgatasi eljarasban (orténd felhasznalhatosagahoz szitkséges
kitelezd tartalmi elemeird|

23,1 308/2009. (XI1.28) Korm. r. az egyéni villalkozoi tevékenységge! kapesolatos tigyekben

eljard hatosag kijeldlésérol

Miniszteri rendeletek

1..12/1986, (IV.21.) BM-IM-PM | az elévezetés és rendéri kisérés végrehajtasaval felmeriilé

egylittes rendelet koltseg

2. | 13/1992. (V1.26.) NM rend. a kozoti jarmlvezetdk epeszségi alkalmassapanak

| megéaliapitasird]

3. [ 7/1994, (I111.22.) BM. rend. | a polgarok személvi adatainak és lakcimének myilvantartasabol
teljesitett adatszolgéltatasokért fizetendd igazgatasi
szolpaltatdsi dijrél

4, 15/1997. (111. 5.) IKIM rendelet | egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek
gyakorlasdhoz sziikséges képesitésekrdl

3. 137/1998 (ITL11) BM rend. kiilfsldre utazasrol széld 1998, évi XIL 1v. végrehajtasardl

6. | 54/1999. {X11.25.) BM rend. a koziti kéziekedési nyilvantartashél ieljesitett adatszolgaltaids
dijarol

7. 156/1999, (X11.28) BM rend. a kozati kozlekedési nyilvantartas miksdésérol és az

\ adatszolgéltatas rendjerdl

B. 158/1999. (X11.30.) BM. rend. | az okmanyirodak milkédésének személyi és technikai

feltételeirtl
1 9. [ 35/2600. (X1.30.)BM rend. a koztl kizlekedési igazgatasi feladatokrol, a kdzai
; kozlekedési okmanvok kiaddsardl és visszavonasardl

10, | 15/2001. (VIL5.) BM rend. az Ot okmanyok kézponti nyilvantartasarol teljesitett
adatszolgaltatds igazgatasi szolgaltatasi dijarol

11.16/2003. (111.7.) BM rend. az anyakényvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol] és a
névviselésrdl ]

12, 155/2003. (X11.27.) BM rend. a 15/2001. (VIL5.) BM rend. modositasérol

13.131/2004 (V1.22.) BM 1. a kiilitldiek beutazasard! és tartdzkodasardl szotd 2001, évi
XXXIX. tv. végrehajtasaro! rendelkezd 25/2001. (X1.21.) BM.
r. modosftasarol

14. | 44/2004. (XH.20.) PM r. az eljarasi illetek megfizetésének és a megfizetés
ellentrzésének részletes szabalyaird!

15, ] 64/2004. (X.28) BM rend a 37/1998. (VII1.10.) BM r. mddositasardl
16.3/2005, (IL18) [HM 1. 4z elektronikus alajrassal kapcsolatos szolgéltatasokra és ezek
J | szolgdltatdsira vonatkozd részletes kivvetelményekrdl

ta)
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L1701 16/2007. (11113.) IRM- L a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabal
MeHVM egviittes rend teljesitett adatszolgdltatasért, és kapcesolatfelvétel céljabal vald
megkeresésért, valamint értesitésért fizetendd igazgatdsi
szolgaltatasi dijrol
18.165/2000. (XI1.17.} IRM rend. | az egyéni véllalkozdi tevékenységhez kapesol6dd
bejelentésekhez rendszeresitett firlapokrél
19.166/2000, {XIL17.y IRM rend. | az egyéni igazolvanyrol

Népjoléti és Szocidlis Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvénvek
1. [ 1G32, évilV. tv, a hdzassagrol, a csaladrol és a gydmsagrol
2. /1959 évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol
3. 2010, évi CXXX tv, a jogalkotasrsl
411960, évi LXV. tv. a helyi dnkorméanyzatokrol
5 | 1991. aviTv. tv _a foglalkoztatas elosegitésérdl és a munkanélkiiliek
T T ellatasardl
6. | 1993, évi HI tv. a szacidlis igazgatasrdl és a szociilis ellatdsokrdl
7.11994, évi XLV tv, a hadigondozasrdl
8. | 1995, évi CXVIL tv, a személyi jovedeiemadorsl
0. 11996, évi LXXXVIIL tv, az egészségligyi hozzajaruldsrol
10.]1997. évi XXX tv. a gyermekek védelmérdl es a gvamiigyi igazgatasrol
. . a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
L1 | 1997 €vi LXXX. 1v. Jogosultakrdl, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl
12,1997, evi LXXXIIL tv. a kotelezd egészséghiztositas cllatasairdl
13.11997. évi CLIV. tv. az egeészségligyrol
14. | 1998. évi LXXXIV. tv. a csalddok tAmogatasardl
15. 12000, évilIl tv, az 6nallo orvosi tevékenységrol
o az egeszségligyi tevékenység véezésének egyes
[6.]2003. évi LXXXTV. tv. Kérdeseird]
7 12004, évi CXL. v a kdztgazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltalanos
T o szabdlyairsl
Kormanyrendeletek
[, |29/1993. (IL17.) Korm. r a személyes gondoskodast nydjto szocialis eliatasok
ST U ’ 1éritési dijarol
R oy ‘ a hadigondozasrdl sz8lo 1994, évi XLV, tv.
2. 113/1994. (VIIL31.) Korm. T végrehitisard]
, - a stlyos mozgédskorlatozott személvek kdzlekedési
A ;‘ I 2 . . i o . R . -
3. 1164/1995. {I1.27.) Korm. 1 tAmogat4sarol
az egészscelipyi hozzajaruldsrél sz6lo 1996. évi
") (=
4. |202/1996. (XI1.23.) Korm. r LXXXVIIL tdrvény végrehajtasdre]
- a gyamhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
5 co
149/199/.7 (IX,10.) Korm, r eyamilgyi eljardsrol ,

fJ-J
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195/1967. (X1.5) Korm. r

a2 TB ellatasaira és 2 magannyugdijra jogosultakrol,
valamint a szolgaltatdsok fedezetéril sz610 1997, évi
LXXX. tv. végrehajtasdra

217/1997. (X1 1.) Korm r

a kotelezd egészségbiziositas ellatdsarol szAls 1997, évi
LXXXIIL tv. végrehajtasérs!

223/1998. (X11.30.) Korm. 1

a csaladok tamogatasardl sz0lo 1998, évi LXXXTV.
térvény végrehajtasardl

43/1999. (111.3.) Korm. r

az egészségiigy! szolgaltatasok egészséghiztositasi alapbdl
torténd finanszirozasanak részletes szabalyaird!

10.

18/2000. (11.25.) Korm.

a haziorvosi mikodtetési jog megszerzésérdl és
visszavonasarol, valamint a haziorvosi tevékenységhez
szhikséges ingd, ingatlan vagyon és miikadtetési jog
megszerzésének hitelfeltételeird!

11

141/2000. (VIN.9.) Korm. 1

a stlyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizspalatanak, valamint fogyatékossigi tdmogatas
folydsitdsanak szabalyairdl

12.

12/2001. (131} Korm. 1

a lakascéld allami tAmogatésokrol

13.

2592002, (X11.18.) Korm r

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szoigaltatd
tevékenység engedélyezésérol, valamint a gvermekjoléti
¢és gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyrol

14.

96/2003.(VIL15.) Korm. r

az egeészségugyi szolgaltatas gyakorlasanak dltalanos
feltételeirdl, valamint a mikodési engedélyezési eljarasrd!

162/2006. (I1I. 27.) Korm. 1.

az egyes szocialis ellatasok elszamolasanak szabilyairdl

10.

63/2006.(111.27.) Korm. 1

pénzbeli és természetbent szoctalis ellatasok igénylésének
¢és megallapitdsanak, valamint folyositasinak részletes
szabalyaird]

7.

33172006, (XIL. 23.) Korm. r

a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskérdk
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
illetékességerdl

18.

321/2009, (X11.29.) Korm. r

a szocialis szolgallatasok és intézmények miikddésénelk
engedélyezésérd| és ellendrzéséri!

Miniszteri rendeletek

50/1996. {XII. 27.) NM rendelet

a népjoléti agaratba tartozd egyes allamigazgatasi
eljarasokért és igazgatasi jellegli szolgaltatasokért
fizetendd dijakro]

26/1997.{IX.3.) NM rendelet

az iskola-egészsegiigyi ellatasrol

15/1998. {IV.30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast nyyid gyermekjdlét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikadéstik feltételeird]

9/1999. (X1.24,) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nygto szocialis ellatasok
igénybevételérdl

wn

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nynjtéd szocialis intézmények
szakmai feladataird] és miikadésiik feltételeirsl

4/2000. (11.25.) EiM rendelet

a héziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogdszat
tevékenységrdl

47/2004. (V. 11.) ESzCsM
rendelet

az egészségligyi eliatas folyamatos mitkddterésének egyes
szervezési kérdéseirt]

L
M




Onkormanyzati rendeletek

1. 17/1997, (3V.30.) O.r. rendelet

a lakdscely hely tAmogatasokrdl

t-J

| 1/2006. (11.10.) O.r. rendelet

a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvost
alapellatasrol

3. 113/2009. (V1.29.) Or. rendelet

az aktiv kor rendszeres szocialis segélyezettek
egylttmitkédesi kotelezetiségérol

14/2009, (V1.29.) O.r. rendelet

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokrél

15/2009. (V1.29.) O.r. rendelet

az adossagkezelés: szolgdltatasrol

19/2009. (IX.10.) O.r. rendelet

a gyermekek ellatasarél

~lian || &

6/2010. (I11.18.) O 1. rendelet

a szocidlis szolgaltatasokrol

Az Epitéshatésagi Csoport sltal alkalmazott jogszabalyok:

Toérvények _
1. [ 1988, éviL tv. a kdzati kozlekedésrol
2. 11990, évi XCIIL tv, az illetekekrd!
3. 11995, évi LI tv. a kimyezet védelmenek altaldnos szabalyairdl
4. 1995, évi LVIL tv. a vizgazdalkodasrol
5. | 1996, évi LIIL tv. a termeszet védelmerd!
6. | 1994 évi LVIIL tv. a tervezd- €s szakértd mémdokok, valamint épitészek szakmai

kamaraird]

7. [1997. évi LXXVIIL tv, az épitett kornvezet alakitasarol és védelmérd!
8. | 1998, évi XXVIIL tv, az allatok védelmér6l és kiméleterdl

9. | 2000. evi XLIII. tv.

a hulladékgazdalkodasrol

10. | 2004. évi CXL. tv.

a kOzigazgatasi hatosag! eljaras és szolgaliatas altalanos
szabalyairdl -

11. 12008. évi XLVI, tv,

az élelmiszerlancrdl és hatdségs feligyeletérol

Kormanyrendeletek

1. [30/1988. (IV.21.) MTr.

a kozuat kézlekedésro! sz6lo 1988, évi L. tv. végrehajtasardl

2. |19/1992, (1.28.) Korm. .

a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltség(l szervek
feladat- és hataskérének megéllapitasival kapesolatos
foldmiivelésiigyi agazati jogszabalyok modositasarol

3. |38/1995, (V01.05.) Kom. 1.

a kozmiives ivovizellatasrdl és a kdzmiives
szennyvizelvezetésrol

72/1996. (V, 22.) Korm. .

a vizgazdalkoddsi hatdsagi jogkor gyakorlasarol

253/1997. (X1 20.) Korm. 1.

az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelmenyekrd]

ool

113/1998. (VIL 10.) Korm. 1.

a felvonok és mozgodlépesdk épitésiigyi hatdsagi
engedélyezésérol, izemelietésérol, ellendrzésérdl

7. 124471998, (X11.31.} Korm. r.

az allatvédelmi birsagrdl

8 | 245/1998. (XIL31.) Korm. .

a telepiilési onkormanyzat jegyz6jének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartisaval
kapcsolatos egves feladat- és hatarkoreirdl
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9. |21/200%. (I1. 14.) Korm. r. a levegh védelmével kapcsolatos egves szabalvokrdl

10, | 50/2604. (IV. 3.} Korm. r. a szennvvizek és szennyviziszapok mezdgazdasigi
fethasznalasanak és kezelésének szabalyairdl]

1112412001, (XIL 10 Ko 1. a jegyzd hulladékgardalkodasi feladat- és hataskérérdl

12.(271/2001 . (X1L 21.) Korm, 1, a hulladékgazdalkodasi birsag mértékérdl. valamint
kiszahdsanak ¢és megdllapitdsanak modjaral

13 1280/2004. (X. 20 Komm. r. a kbrnyezeti zaj értékelésérdl és kezelésérol

i, 1238/2005, (X. 25,y Korm. 1. az épitésfelitgveleni birsagré!

15 1 27/2006. (11.7.) Korm. 1. a vizek mezduazdasagi eredetii nitratszennyezéssel szembeni
védelmérol

16, | 10372006, (V. 28.) Kom. r. az épitésiiggyel kapesolatos egyes szabalyozott szakmak
gyakorlasahoz kapesolodd szakmai tovabbképzesi rendszer
részletes szabalyairol

17.1164/20006. (IV. 28 Konr. 1. a lelepiiléstervezési és az épitészeti-miiszaki tervezési,
valamint az épitésiigvi miiszaki szakértdi jogosultsag
szabdlyairdl

18. | 244/2006. (XII, 3.) Korm. r. az épitési miiszaki ellenéri, valamint a felelés miiszal
vezetdi szakmagyvakorlasi jogosultsag részletes szabalyairdl

19, | 245/2006. (X11. 5.y Korm. 1. az épiiésiigyi birsag megéllapitasanak részletes szabalyairél

20, 1252/2006. (X1L 7.) Korm. 1. a teleplilésrendezési és az €pitészeti-miiszaki tervtanacsokrdl

21, [274/2006 (X11.23.) Kom. 1. a MezOgazdasag Szakigazgatisi Hivatal létrehozasardl és
miikédésérdl

22, 134372006, (XIL 23.) Korm. 1, az épitésiigyi és az epitésfeliigyeleti hatosagok kijeldléséral
és miikadesi faltételeirdl .

23.1347/2006.(X11.23.) Korm. r. a kornyezetveédelmi, természetvedelmi, viziigyl hatosagi és
1gazgatasi feladatokat ellatd szervek kijeldlésérsl

24.172/2007.(IV.17.) Korm. r. & kémyezetvédelmi és viziigyi hatosigi eljaras soran
felmertild egvéb eljarasi koliségekro!

25.|255/2007. (X. 4.y Korm. r. az épitéstigy korébe tartozo egyes hatdségi
nyilvantartasokrol

26. | 284/2007. (X1. 29.) Korm. . a kérnvezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyair6l

27.1291/2007. (X. 31.} Korm.r. az épitésieliigyeleti tevékenységrol

28, |161/2008. (V1. 19.) Konr. r. az épitésiigyi, épitésfeliigveleti hatosdg dontés- elokészitok,
valamint déntéshozok épitésiigyi vizsgajard] és szakmai
tovabbképzésérdl

29. | 176/2008. (V1. 30.) Kom. r. az épitletek energetikai jeflemzbinek tantsitasardl

30. | 178/2008. (VLL 3.) Kom. r. a kisajatitasi terv elkészitésérol. feliilvizsgalatardl,
zaradékolasarol, valamint a kisajatitassal kapesolatos
értekkiilinbbzer megfizetésének egyes kérdeseirdl

31. [ 194/2008. (VIL31.} Korm. 1. az élelmuszerlanc feliigyeletével Gsszefligad birsigok
kiszamitasanak modiarol és mértékérdl

32, 22172008, (VIIL30.) Korm. 1. a partagfii elleni kozérdekil védekezés végrehajtasanal,
valamint az allami, illetve a kozérdekii védekezés kiltségei
megallapitidsanak és igénylésének részletes szabalyairdl

33.1264/2008, (XI. 6.) Kom. r. a hotermeld berendezések és légkondicionald rendszerek
encrgetikai fellilvizsgalatardl

34, |277/2008. (XL 24 Korm. 1. az, épitésiigy, a telepiilesicjlesziés és -rendezés korébe
tartozo dokumenticiok kbzponti nyitvantartésarol

35. (19672009, (IX.15.) Korm. r. a focpitészi tevékenységrd!

36. [ 191/2009.(1X.15.) Kom. r. az épndipari kivitelezési tevékenységrdl

37. az egyes épiiésiigyi szakmagyakoriasi tevékenvségekrdl

192/2009, (IX. 15,y Komn. .

Ll
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183/2006. (IX. 15.) Korm. .

T + o s . ’ i - =r '3 r I * s - b r 4 -
az epilésiiyi hatosagi eljardsokrd] és az épitésiigyi hatdsagl

ellendrzésrdl az epitésiigyi hatésagi eljarasokrdl és az
gpitesiigyi hatdsagl ellendrzésrdl

39.

194/2009. (IX. 15.) Korm. .

az épltési beruhazasok megvalasitasahoz szikséges eljardsok
integralt intézéséneh részietes szabalyairol és a kizremiksdd
hatésagok kijeltiesérol

| 40

19772009, {IX. 15.) Korm. 1.

az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasok igazolasaér,
egyes hatdsagi bizonyitvanyok kiallitdsasn, az dsszevont
elidrasért €s az integrall eljarasén fizetendd igazgatdsi
szolgaltatasi dijakrd]

Miniszteri rendeletek

1. 11571969 (X1, 6.) MEM . a méheszetrdl

2. |1/1986. (I1. 21.) EVM-EiiM er. | A koztisztasaggal és a telepiilési szilard hulladékkal
Osszelliged tevékenységrdl

301 19/1994, (V. 31 KHIVM T a kézutak igazgatasardl

4. | 18/1996. (VL 13) KHVMr. a vizjogi engedélyezési eljarashoz sziikséges kérelemrd] és
mellékleteird]

5. 141/1997. (V. 28)FMr. az Allategészségiigyi Szabalyzat kiadasard]

6. | 371998 (1L 113 KTMr. a telekalakitasi és épitési tilalom elrendeléséro)

7013271999, (TIL 31) FVM r. a mezogazdasigi haszonallatok tartdsanak dllatvédelmi
szabalyaird]

§ [40/1999. (IV.23)FVMr. a teriiletrendezési, a telepiilésrendezési és az épitészeti-
miiszaki tervianacsokrol

0. | 8572000, (XI. 8.} FVM r. a telekalakitasrol

10. [52001. (1. 16 FVM r. a névényvédehni tevékenységrsl

11, [ 13/2001. (V. 9)K&M r. a védett és fokozottan védett névény és allatfajokrol, a
fokozottan védett barfangok korérodl, valamint az Eurdpai
Koéz0sségben természeti szempontbof jelentds névény- és
allatfajok kbzzétételérol

12. [ 14/2001. (V. 9.) KoM-EiM-FVM | a 1égszennyezetiségi hatarértékrol. a helvhez kotott

e.r. légszennvezd pontforrasok kibocsitasi hatarértékeirs]

13, ]17/2001. (VIIL. 3.) KM 1. a légszennvezetiség és a helyhez kotott 1égszennyezd
forrasok kibocsatasénak vizsgalataval, ellendrzésével,
értékelésével kapcsolatos szabdlyokrol

14. | 3/2003. (1. 15.) BM-GKM-KvVM | az épitési termekek miiszaki kivetelményeinek,

e.r. megfeleléség ipazolasanak, valamint forgalomba
hozatalanak &s felliasznalasdnak részletes szabalyairdl

15, | 7112003, (VL.27)FVMr, az allati hulladékok kezelésének és hasznositasukkal készilt
termékek forgalomba hozataldnak allat- egészségiigyi
szabalyairdl

16. | 45/2004. (V1L 26.) BM-KvVM az épitési és bontasi hulladék kezelésének részletes

e.r. szabalyairdl

17. | 7/2006, (V,24) TNM . | az épitletek energetikai jellemz6inek meghatérozasarol

18, [9/2007. (IV. 3.3 OTM 1. | a teriiletek bioldgiai aktivitdséridkének szamitasarol

19. 137/2007, (X1 13.) OTM 1. az épitésiigyi hatésigi eljarasokrdl, valamint a telekaiakitési

, és az épitészeti miszaki dokumentaciok tartalmarol
20. | 93/2007. (X1 18) KvVMr. a zajkihoesatasi hatarériékek megallapitisinak, valamint a
. zaj- és rezgéskibacsitas ellendrzésének madiardl
21. | 10172007, (X11.23,) KvVM . a felszin alatti vizkészleiekbe tériénd beavatkozas és a

vizkutfirds szakmai kivetelményeird!
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22.127/2008. {X1I 3.) KvVM-EiIM a kdrnyezeti zal- € rezgésterhelési hatarertékek
ar, megallapitasaro!
23,1 19/2009. (IV. 14 ) NFGM r. az épitésiigyi céleldiranyvzatrol
24, 24/2009 (IX.30.) NFGM 1. a telekalakitasi €s épitési tilalom elrendelésérdl
Onkormanyzati rendeletek
Oroshdza Vares Onkormanyzata
1. 119/1998. (X. 1. O. r. szamu rendelet a parkolo épiiés pénzbell megvaliasardl
2. 118/2001. (TX.15)) O. r. szami rendelete | a helyi épitészeti és helyi természeti ertékek
védelmérdl, valamint a varosképi megifeleldségril
3. [23/2001, (X1.07.) O. r. szami rendelete | az Snkormanyzati tervtanacsrd! és mikadésének
rendjérol
4. 125/2004. (X.11) O. r. szamn rendelete a helyi kiimyezet védelmérol
5. 16/2007. (V.11) O. r. szam rendelete Oroshaza Vares Helyi Epitési Szabalyzatardl
6. | 14/2008.({VIIL04.) sz. rendelet a temetOkré! és a temetkezésrol
7. | 11/2009. (V.14.) sz. rendelet a kdzteritiel-hasznalat rendjéril
Telepiilési Onkorményzatok
1. | Csanadapaca Kizség Onkorményzata a telepiiles helyi épiési szabélyozasard]
20/2004. (X1L.15.) sz. rendelete
2, 872002, (06.18.) K.T. sz rendelete Nagyszénas napgvkozség teleplilési helyi épitési
szabalyzatdrol
3. | Gadoros Nagykozség Onkormanyzat Gadoros Nagykozség Helyi Epftési Szabalyzatarol
Keépviseld-testiiletének 18/2005. (X.27.)
K.T. s5z. rendelete
4. | Pusztafdldvar kdzség 15/2005. (XIL27.) | Pusztaféldvar kozség helyi épitést szabilyzatardl
Kisz. r.
5. | Kardoskut telepiilés Onkorméanyzatanak | atelepiilés helyi épitési szabalyzatargl
1372002, (XI1.13.} Okt sz. rendelete
6. | Gerendas Kozsée Képviseld-testlileténck | a helyi épitési szabalyokrol
6/2005. (IX.20.) sz. rendelete
7. | Nagyszénas Nagykdzség Képviseld- a telepiiles Helyi Epitési Szabalyozdsarol

testiiletének 8/2002. (V1.18.) Kt. szamu
rendelete




6. szamu mellékiet

A Varosfejlesztési, Beruhazasi Iroda feladatai
¢s az dltala ellatott feladatokat meghatarezo jogszabalyok

Az Onkorményzat vagyonanak kezelésével, hasznositasaval kapesolatos jogszabalyokban és
az, tnkormanyzati rendeletekben. képviseld-testiileti hatarozatokban foglalt feladatok ellatisa,
az Onkormanyzati intézményekkel (feiujitasi igényfelmérés. illetve annak szakmai megitélése,
energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok elvégzése, az OGnkormanyzati beruhazasok
elOkészitdse ¢és  lebonyolitdsanak  koordinalasa, a  varostizemeltetési, kommuualis
kozmiszolgdltatassal kapcsolatos 6nkommanyzati feladatok ellatasanak  szervezése,
koordindlasa, A tevékenységpel 6sszefliggésben a kizheszerzési eljarasokban kizremiiksdés.

1./ Varosfejlesztési Csoport

1.1.  aberuhdzasok megvaldsitdsahoz kapcsolddoan lebonyolitd szervezet biztositasa,
1.2.  beruhdzasok lizembe helvezése, aktivalasa.

1.3.  feladatkérében bizottsagi és képviseid-testiileti tilésekre elGterjesztések készitése, az
iroda feladatkdréhez tartozo dnkormanyzati rendeletek kidolgozasaban vald részvétel,
ezek szikség szerinti szdobeli indoklasa, dontést alternativdkrd]l vald tajékoztatas, az
onkormanyzati rendeletek végrehajtasanalk szervezése,

1.4, aképviselt-testileti tagok részére a szilkséges tajékoztatas és informacidk bizilositdsa.

1.5.  atelepiilésrendezési tervekhez kapesoldédo az ivoviz— és szennyvizelvezetd rendszer.
a csapadek— és belvizelvezetd csatomahaldzat, a kiozlekedési fejlesziési elképzelések
megfogalmazasa, a varos: uthalozat korszer(sitési feladatanak koordinalasa.

1.6.  vagyonkezeldi és vagyongazdalkoddi szempontbdl részvétel az éves koltségvetési
javaslatok 6sszedllitasaban.

1.7.  vagvonkataszter vezetése.
1.8.  Onkormanyzati bérlakasok kezelésével kapesolatos tigvek

1.9. az Onkormanyzati bérlakdsok berbeaddsaval kapcsolatos palyaztatasok, testileti
elbterjesztések elGkeészitése

2./ Varosiizemeltetési Csoport

2.1, aszerzbdés alapjan ellatott
- koztisztasagi, a z&ldterileti és a kommumnalis feladatok,
- az Onkorméanvzati tulajdomban 4li¢  kéziekedési halozat lzemeltei€sének,
fenntartasanak,



-2
L2

2.6.

B3
=

2.8

29.

2.10.

o

2.12.

A1

- a csapade¢k- ¢s belvizeivezetd-csatorna hdlozat (zemeltetésének koordinalasa, a
szerzodesek szakmai eldkészitése az abban foglaltak végrehajtasanak ellenorzése,

a helyi k6zlekedéssel kapesolatos feladatok ellatasa,
maganerds palvazatos Giépitések koordinalasa, lebonyolitisa.

a kozteriilet rendeltetésszerii és rendeltetésétd] elt2ré hasznalataval kapesolatos
feladatok eliatésa.

atkezel 61 hozzajaruldsok kiadasa.

vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk koordinalasa.
a forgalomtechnikai fejlesztésekrol toriéné gondoskodas, a biztonsiagos kézlekedés
feltételzinek  megteremtése, a forgalmi rend felillvizspdiatanak  idonként
kezdeményezése.

a kozvilagitassal kapcesolatos bejelentések intézése.

villamosenergia-halozat fejlesztési igény figyelembeveétele a rendezési tervekhez.
rendszeres és esetl statisztikal adatszolgaltatasok teljesitése,

energetikusi feladatok (az intézményi haldzat energetikusi atvilagitasa — audit), az
energiafelhaszndlas  figyelemmel kisérése, intézkedés a minél kedvezdbb
energiafelhasznalasra, megjulo  energiahordozok  beépitese az  intézménvi
energiafelhasznalasba.

Zold Vonal lizemeltetése: a beerkezett észrevételek rogzilése és leirdsa, valamint a

jegyzd altal meghatarozottaknak megfelelen 16rténé eljuttatisa az érintett szervezeti
egysegek részére.

3./ Palvarati Csonort

3.1

)
[

g
L8]
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3.6.

Oroshéza varos fejlesztését szolgald gazdasigfejlesztési projekiek figyelemmel
kisérése,

gazdasagfejiesztés: palyazatok készitéseben részvétel.

a fejlesztéshez és palyazatok benyujtasihoz szitkséges tervek biztositasa.

palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, javaslatiétel palydzati lehetOségek
kihasznalasira, az onkormanyzat aital benyujtando pdlyazatok elkészitésében vald

gszvétel.

kapcsolattartds  az  iranyitdo  hatosagokkal, és a projektek megvalosulasanak
menedzselése, a megvaldsitas koordinalésa.

folvamaiban évé projektek nyilvantartasa, pdlyazatok uidgondozésa.

RS
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4,/ Kozteritlet-felitovelet

4.1.

4.2

4.3,

4.4,

4.6.

4.7.

A koztertiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterlileten folytatott engedélvhez, illetve
utkezelo1 hozzajarulashoz koot tevékenység szabdalyszerliségének cllendrzése;

A kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabdly Altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megsziintetése. illetve szankciondldsa;

Kézremikodés a kozterlilet, az epitett és a természeti kornyezet védelmeében;
Koézremiikodés a kdzrend, a kozbiztonsag védelmében;
Kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;

Kozremiikddés a  koztisztasagra  vonatkozd  jouszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében;

Kozremuikodés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellataséban.

A szervezeti egység felépitése; a helyettesités rendje

Irodavezetd

kérnyezetvédeimi ligyintézd
iroda adminiszirator ¢s ligyntézé

Varosfejlesziési Csoport. csoportvezeto
varosfejlesztési és beruhdzasi ligyintézo
vagyonkezelési és kézmii-létesitményi
Ugyintézo

Varosiizemeltetési Csoport: csoportvezetd, bernhazasi- és munkavédelmi
ligyintézs

kozlekedési ligyintézd
kommunalis és lizemeltetési tigyintézd

Palvazati Csoport: csoportvezetd, palyazatiro és projektmenedzser

palyazatiro és projektmenedzser

Kizteriilet-feliigvelet: csoportvezetd, kozteriilet-feliigyel§

A szervezeti egységen belill a munkakori leirasckban meghatarozottak szerint az irodavezetét

kozterillet-feligyeld

"

a Viérosfejlesztési Csoport csoportvezetdje, a csoportvezetoket az irodavezetd altal a
helvettesitésiikkel megbizott {igyintéz0, az egves csoportokon beliil pedig az {igyintézok
egymast helyettesitik,
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A Varosfejlesztési, a Palvazati, valamint a Varosiizemeltetési Csoport altal alkalmazott
jooszabaivok:

1990, ev1 XV, tv,

Torvenyek
1] 1959, éviTV. tv, | a Poigdri Térvénykonyvrdl
2. | 1988. évil tv, a kozuti kéziekedésrol

a helyi dnkormanyzatokrdl

1991 évi XXXIIL tv,

egves allami tulajdonban lévd vagyontirgvak dnkormanyzatok
tulajdonaba addsard!

1992, évi XXX VIL tv,

az allamhaztartasrd!

évi LXXXIX. tv.

a helyi onkormanyzatok cimzett és céltdmogatdsi rendszeréra]

4
5.
6. | 1992,
3
8
9

1993, évi XCIIL. tv, a munkavédelemrdl
1995, évi LVIL tv. a vizgazdalkodasrol
.1 1996, évi XX tv, a teriiletfejlesztésrdl] &s teriiletrendezésrél
10, 7 1997, évi LXXVIIL tv. az épitett kdrmyezet alakitasardl és védeimérol
11. 1 2000, évi XLIIL tv, a hulladékgazdalkodasro!
12,1 2001, évi LXIV. tv, a kulturalis drékség védelmérdl
13. | 2003, évi CXXIX. tv, a kdzbeszerzésekrol
14 | 2004 vi CXLtv. a koz,Lga:.cgratam hatdsags eljaras és szolgaltatas ltalanos
szabalyairo!
15, | 2007, évi CXXI1 t6rvény a kisajatitasrdl
Kormanyrendeletek
1. | 30/198%. (IV.21.) MT rend. a kéztl kozlekedésrdl szo16 1988, évi L. tv. végrehaitdsérol

az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon

2. 1 147/1992.(X1.6.) Korm. 1. nvilvantartasi és adatszolgaltatdsi rendiérdl

3. | 160/1995. (X11.20.) Korm. r. | a vizgazdalkoddsi tarsulatokrol

4, | 253/1997. (X11.20.) Korm. 1. | az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdveteimeényekrél
a helyi dnkormanyzatok cimzett és céltamogatasi

5. | 104/1998. (V.22,) Kom. 1. igenybejelentéséhez kapesolédd megvalasithatésagi tanubmany
tartalmarol és értékelésének rendjérdl

6. | 154/1999. (X.22.) Korm. . a 2000. év’re vonatkozd Orszagos Statisztikai Adatgy(jtesi

: Programrol
i a helyi dnkormanyzatok cimzett és céltimopgatasa

7. | 19/2005. (IL11.) Korm. 7 felha)sjznélésélmk részietes szabalyairdl -

8. | 202/2009. (X1I. 19.) Korm. r. | az dllamhéztartas mikddési rendjérél
Miniszteri rendeietek

" . az utak forgalomszabalyozasardl és a kizut jelzések
1. | 20/1984. (XIL21.) KM. . clhelyezésérdl Y
200 19/1994 (V.31 3KHVM r. a kdzutak igazgatasarcl
c - az utak épitésének, forgalomba helyezésének és
3. 1 15/2000. (XL16.) REVIM 1. megszﬁ.x?tetésének el’igf;déiyf:zrés.é:r()'}lT ’
4. | 41/2003. (VL.20.} GKM 1. a forgalomiranyitd jelzélampak kévetelményeirdl, tervezési,

I
[




telepitési és lizemeltetés) eldirasairdl

| 5| 5/2004. (1. 28.) GKM 1, a helyi kdzutak kezelésének szakmai szabalyairol
Onkormaéanyzati rendeletek
1. L9/1998, (X. O1.) Or. szamu a parkoloépiiés pénzheli megvaltésardl
| rendelet
, 18/2001. (EX.15.) Or. A helyi épiteszeti €5 helyi természeli ériékek védelmér6l,
~ | szamu rendelet valamint a varosképi megfeleldségrol
~ . s o ’
3. "5/2004' (X.11.) Or. szama A helyi kémyezet védelmérdl
rendelet )
4 6/2005. (IV.09.) Or. szamt | A maganerds ntépités timogatasi rendszerérél, valamint az
" | rendelet Utépitési érdekeliségl hozzéjaruiasroi
12005, (V ¢ A .
s, rljﬁfigf)e; ((V10.) Or.szémt | ey 1 ormény zat tulajdondban 16vS helyi kizutak védeimérdl
6 13/2006. (IX.15.) Or. Az Onkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas
* | szami rendelet szabalyaird]
7 16/2006 (TX.15.} O.r. Az dnkormanyzati lakdsok és helyiségek bérletére és
" | szédmi rendelet elidegenitésére vonatkozd szabalyokrél
8. 9/2007. (V.11.) Or. szdmi Oroshéza varos Helyi Epitési Szabalyzatar6l
rendelet i
9. | 3/2008. (1L27)) sz. rendelet. Az 1pz.1r051tot:[ technorlgg’la}fal ep}ﬂt 1ak0’ep’u1’etek
energiatakarékos felljitdsanak tdimogatisarsl
; o
10. 1122009, (V.14.) szam A kézterliietek rendjérdl
rendelet
, 5/2010. (1IL.18.) , . , L .
L1, Onkorményzati rendelet A helyi hulladékgazdalkodasi tervrol

A Kozteriilet-feliigyelet altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvenyek

1. [ 1999, évi LXIIL tv. | a kzteriller-feliigyeleird]

Miniszteri rendeletek

1. }143/1999. (XL 26.) BM . a kozteriilet-feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak maodjarol
¢s eszkdzeird|
'\ 2. | 10/2000, (11.23,) BM. r, a helyszini birsagolas részletes szabilyairdl
f 3. ] 11/2000, (IL23.) BM. 1. a szabalysériésekrdl szolo 1999, évi LXIX. tv. végrehajtasarol

Onkormanyzati rendeletek

| | 252004 (K1) Or szdma |y ot kimyeret védelmérd]
rendelet
] 7 T

2. - UQOOQ, (V.14.) sz&mnd A kozteriiletek rendjérol

_ rendelet
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7. szamt melleklet

A Torzskar munkatarsai dlial ellstotr feladatok

1./ Belsé ellendrzés

1.1 a Polgarmesteri Hivatal ¢s  az dnkormanvzal intézményei  tevékenvsége
vonatkozasaban a belso ellenori feladatokat latja el.

1.2, rendszerszemléleti megkozelitéssel €5 modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzétt  szervezet kockazatkezelési, ellenérzeési és  irdnyitasi eljarasainak
hatékonysagat.

1.3. a jogszabdlvoknak és belsd szabdlyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonvsagot és eredmeényességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fopalmaz meg az ellendrzott szerv vezetOje részére, ennek keretében:

- elemezi, vizsgalja és értekelt a belsdé kontrollrendszerek  kiépitésének.
milkédésenek jogszabalvoknak és szabélyzatoknak vald megfelelését;

- elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsd kontrollrendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemzi. vizsgalja a rendelkezésére alld eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyven
megovasat €és  gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
megbizhatosagat;

- a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban mepgallapitdsokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléscket készit a kiltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv milkGdése eredményességének novelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is} javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiszébolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelozése, illetve feltardsa érdekében;

- nvomon kiveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

1.4.  tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhéztartasi belsé ellendrzési standardok, a nemzetgazdasagi miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok és belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi,

2./ Humanerdforras-cazdalkodsas

2.1.  amunkaltatéi jogok gvakorlasahoz segitséget nyijt a jegyzd és a polgarmester részére,
a munkdltatol dontéseket elékésziti és végrehajtasaban kézremitk6dik,

2.2, aPolgiarmesteri Hivatal dolgozoinak képzésével kapcesolatos feladatokat ellatja.

2.3, kezeli a személyi anvagokat.

2.4,  a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgiltatast végez az illetékes
szervek felé.

2.5, ellitja a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseiti, valamint az Onkormanyzati
intézményvezetbk és gazdasagi tarsasagok vezeli vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat. .

2.6.  Védelmi Bizottsag hataskorébe tariozo ligyek kezelése, elokészitése
2.7.  adatvédelmi szabdivok megtartasanak feligvelete.
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2.8, wvezetolr korbe tartozd kozérdekld adatok kozzététele. adatkiadds engedéivezésének
eldkészitése.

2.9, honvédelmi igazgatés.

3./ Tanacsadok

3.1, a poigarmester tevékenységéhez kapcsolddd szervezési, kommunikédcios és PR
feladatok ellatasa. a polgarmester utasitasanak megfetelden.

2. az alpolgarmesterekkel valé kapcsolaitartds, munkakér feladataik ellatdsanak
elosegitése.

3.3 sajto kapesolatok,

3.4, testvérvarosi kapcsolatok,

3.5,  kozremikddés a varosi szintd nemzeti, 4allami Unnepek, megemlékezések,
Onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban, a varosban szervezett
rendezvenyekrd! a lakossag tajékoziatasa

3.6, kozremikddés kiadvanyok megjelentetésének elokészitésében,

4./ Titkarsag

4.1.
4.2
4.3.

4.4

4.5.

4.6.

4.7.

Polgdrmester, alpolgarmesterek, képviselOk, jegyz0 és aljegyz6 munkédjanak segitése;
Ertekezletek jegyzikonyveinek elkészitése;

A polgarmester, alpolgdrmesterek €s a jegyz6 részére a titkdrsagi teenddék biztositasa.
A cimer-¢s zaszlohaszndlat engedélyezést hatdsagi Gigyekben eldkészités

A Képviselo-testiilet és a Bizottsagok iillésének Osszehividsahoz és lebonyolitasdhoz
kapcsolodod szervezesi feladatokat ellatasa.

A testiileti €s a bizottsagi jegyzokdnyvek Orzése, valamint az elbirt szervezetek részére
megkuldése. -

Nvilvantartds vezetése a képviselo-testiileti, bizottsagi hatdrozatokrdl és a
rendeletekrdl, az dnkormanyzati rendeletek hirdetétdblan valo kihirdetése.

5./ Foépitész

5.1

JTogszabdlyban eloirt telepiilési f6épitészi feladatok megbizast szerz0dés alapjan.
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