QOROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI £ES MUKGDESI SZABALYZATA

Az allamhéztartasrd]l szolo 1992. XXXVIIL. térvény 93. § (1) bekezdés a) pontja és a helyi
Onkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése alapjan, az
allamhaztartds mukodési rendjérél szolo 292/2009. (XI1.19.) Kormm. rendelet 20. § (2)
bekezdésére figyelemmel Oroshdza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdt (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshiaza Viaros
Onkormanyzat Képviseld-testiilete az aldbbiak szerint hagyja jova:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a.) megnevezeése:

Oroshéza Varosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal)

b.) révid neve: Polgdrmesteri Hivatal

c.) torzskdnyvi azonositd szama: 346315

d.) székhelye: Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

e.) alapitdsinak térzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. 10, 25.

f.) alapitd okiratdnak kelte, szama:
Oroshédza Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 205/2009. (V.8.) Kt. szamu
hatarozata
(A hatalyos egységes szerkezetl alapitd okirat a Szervezeti és MGkddési Szabilyzat 1.
szamu fiiggelékét képezi.) -

g.) ellatandd, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakfeladat szama, megnevezése:

360000  Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000  Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

381101  Telepiilési hulladék &sszetevdinek valogatasa, elkillénitett begy(jtése,
szallitasa, atrakasa

381102 Egyéb nem veszélyes hulladék Osszetevdinek valogatasa, -elkiilénitett
begylijtése, szallitdsa, atrakasa

381103  Telepiilési hulladék vegyes (Omlesztett) begy(jtése, szallitasa, atrakasa

381104 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (6mlesztett) begyljtése, szallitdsa,
atrakasa

382102  Egyéb veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa

412000  Lako- és nem lako épiilet épitése

493909  M.n.s. egyeb szarazfoldi személyszallitas

493102  Varosi és elovarosi koziti személyszallitas




521012
522110
681000
682001
682002
652000
750000
811000
812100
813000
829000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841127
841133
841401

841402
841403
841901
842155
842421
842531
842532
843533
842541
854233
854234
854236
869042
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122
882123
882124
882125

Polgiri védelmi védbeszk6zok tarolasa, kezelése

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

Sajat tulajdonti ingatlan adasvétele

Lakéingatian bérbeadasa, {izemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadésa, {izemeltetése

Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység
Allat-egészségiigyi ellatas

Epitményiizemeltetés

Altalénos épiilettakarités

Zoldteriilet-kezelés

Egyéb kiegészité gazdasagi tevekenység

Onkormanyzati jogalkotds

Orszaggyilési képviselovalasztasokhoz kapesolodé tevékenységek
Onkorményzati képviseldvalasztisokhoz kapesolédo tevékenységek
Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi Onkormanyzati véilasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapesolddé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazéashoz kapesolddo tevékenységek
Onkormanyzatok és 16bbcéln kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Teleptilési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatsi tevékenysége

Add, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

Onkormanyzatok kozbeszerzési eljdrasainak lebonyolitasaval osszefiiggd
szolgaltatasok

Kozvilagitas

Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Onkormanyzatok, valamint tébbcéli kistérségi tarsulasok elszamolasai
Onkorméanyzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

Kozteriilet rendjének fenntartdsa

A polgari védelem agazati feladatai

A lakossag felkészitése, tdjékoztatasa, riasztas

Az 6vohelyi védelem tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel sszefliggd tevékenységek

Tanulmanyi 6szténdi)

Szocialis dsztondijak

Egyéb pénzbeli hallgatéi juttatdsok, 6sztondijak
[fjusag-egészségiligyl gondozas

Rendszeres szocidlis segély

Idéskornak jaradéka

Lakéasfenntartasi tAmogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakasfenntaridsi tAmogatas

Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas

Ovodéztatasi tamogatas

Helyi eseti lakasfenntartasi timogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas

Mozgaskorlatozottak kézlekedési tAmogatasa



882129  Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli elldtasok

882201  Addssagkezelési szolgaltatas

882202  Kozgydgyellatas

882203  Koztemetes

889942  Onkormanyzatok altal nyujtott lakastdmogatas

889943  Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok

890214 A fiatalok tarsadalmi részvételét segitd programok, tdmogatasok

890216  Onkormanyzati ifjusagi kezdeményezések ¢és programok, valamint
tamogatasuk

890301  Civil szervezetek miikédési thmogatisa

890302  Civil szervezetek program- ¢s egyeb tamogatisa

890441  Kozcélu foglalkoztatas

890442  Kozhaszni foglalkoztatas

890443 Kozmunka

931102  Sportlétesitmények mikodtetése €s fejlesztése

931201  Versenysport-tevékenység és tdmogatasa

931202  Utanpotlas-nevelési tevékenység és tAmogatasa

931204  Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

931301  Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tAmogatasa

960302  Koztemetd-fenntartas és mikodtetés

h.) szakfeladatrend szerint besorolt, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége nincs.
II. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsahoz sziikséges munkamegosztas céljabdl jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl, és szervezeti egységbe nem
tartozd munkakérokbol all.

2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése Engedélyezett 1étszama

a.) | Jogi Iroda 13 1%

Jogi és Onkormanyzati Csoport

Iktatéirodai Csoport

b.) | Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda 24" £8

Gondnoksag

Informatikai Csoport

Oktatasi, Sport, Kulturalis,
Intézményfeliigyeleti Csoport

c.) | Kozgazdasagi Iroda 27" £6

Koliségvetesi Csoport

Add Csoport

' Szervezeti 6s Mikadési Szabalyzat II. fejezet (,A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE™) 2.) pontja b.) alpontjat modositotta Oroshéza Viros Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete
25/2012. (I1. 03.) K.t. szamu hatirozata.

? Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 11 fejezet (LA POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE™) 2.) pontja c.} alpontjit médositotta Oroshdza Viros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete
25/2012. (11.3.) K.t. szam hatarozata.



d.) | Hatdsagi [roda 44 16

Altalanos Igazgatési Csoport

Okmanyirodai €s Nyilvantarté Csoport

Népjoléti, Szocidlis Csoport

Gyamhivatali Csoport

Epitéshatosagi Csoport

e.) | Varosfejlesztési, Beruhazasi Iroda 15 16

Palyazati Csoport

Varosfejlesztési Csoport

Viérosiizemeltetési Csoport

Kozteridet-felugyelet

3.) A 2.) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagoz6dé munkakdérék, szervezeti egységek
(egyliitesen; Torzskar)

Megnevezés Engedélyezett 1étszdm

a) | Jegyzd 1 {0
b.) | Kdzvetlen jegyz6i irdnyitas vagy feliigyelet alatt all

Aljegyzd 116

Belsé ellenOrzés 316

Humaner6forras-gazdalkodas 2 16
c.) | Kozvetlen polgarmesteri iranyités alatt all

Tanacsaddk 2 16
d.} | Jegyzbi és polgarmesteri kdz0s irdnyitas alatt all

Titlérsag 5 16

Féépitész megbizasos jogviszonyban

4.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrajat a 1. melléklet tartalmazza.

5.) A Polgammesteri Hivatal - mint 6nalléan miksdd és gazdalkodd kiltségvetési szerv -
gazdasagi szervezetét - melynek feladatai ellatasénak részletezését a 3., 4. ¢és 6. szam(
melléklet a szervezeti egységek szerinti bontasban tartalmazza - az alabbn szervezeti
egységek képezik:

a.) az altaldnos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kézgazdasagi Iroda,

b.}) az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznélataval
és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal
Uzemeltetési Iroda és a Varosfejlesztési, Beruhazasi Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetdjének a Kozgazdasagi Iroda vezetdje mindsiil.

6.) A Polgarmesteri Hivatal latia el a Dél-kelet Alfgld Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzd Onkorményzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.) é&s az Oroshdza és térsége Ivovizmindség-javité Onkorményzati
Térsulas (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodésaiban a
Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatando feladatokat is
magaban foglald) feladatokat az Onalldé munkaszervezet létrehozasaig, valamint az
Oroshézi Cigany Kisebbségi Onkormanyzat és az Oroshazi Német Kisebbségi
Onkorményzat gazdalkodési feladatait a velik kotott egyiittmiikodési megallapodasok
szerint.



7.) A Polgarmesteri Hivatal latja ¢l az Oroshdza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos
Ovodzij a, az Oroshaza Viarosi Onkorményzat Szanto Kovacs Janos Teriileti Miizeuma, az
Oroshéza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Vérosi Konyvtira és a Liszt Ferenc
Alapfokd Miivészetoktatdsi Intézmény gazdilkodasi feladatait a velik kotott
munkamegosztas és felel6sségviélialas rendjét szabdlyozé megailapodas szerint.?

Szervezeti ¢s Miikddesi szabalyzat II. fejezet (A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETY
FELEPITESE”) 7.) pontjat médositotta Oroshaza Véros Onkormanyzatinak Keépviseld-testiilete 25/2012. (1L
03.) K.t. szamu hatdrozata.



Iil. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az dnkormanyzat mikodésével

kapcsolatban:

a.) ellatja a képviscl6-testiilet €s bizottsagai milkodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztricios feladatokat;

b.) tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikddéssel segiti az énkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok €s a képviselé-testiilet munkajat;

c.) a képvisel-testiileti és bizottsagi déntések el6készitése soran biziositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételét;

d.) elokésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok ¢€s
rendeletek),

e.) ahelyi kisebbségi tnkormanyzatok munkajat segiti.

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatdsagi
tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:
a.) az ligyfélszolgalatbol és ligyfélfogadasbdl addds feladatokat ,
b.) az lgyek dontésre vald szakszerli elOkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.) A Polgarmesteri Hivatal

a.) feladatainak ellatisa soran egyiittmiikodik az Onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgaltatast végzd szervekkel;

b.) az 6nkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarodl, a lakossagi érdeklbdésre
szamot tarté Gnkormanyzati eseményekrél, torténésekrdl Gsszefiiggd kérdésekrol
folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatja a telepiilés lakossagat,

c.) ellatja a panasziigyek, kézérdekii bejelentések intézését,

4.) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatérozo jogszabalyok megjelslését a
szervezeti egységek altal ellatott feladatok meghatarozasat részletezd 2-7. szami
melléklet tartalmazza.

5) A Polgirmestenn Hivatalt a polgarmester irdnyitja, akinek a munkdjat az
alpolgarmesterek segitik.

6.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Otv. 36. § (2) bekezdése szerint.

7.) Ajegyzo
a.) felelos a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a torvényes,
szakszerti, partatlan, igazsagos €s szinvonalas tigyintézés szabalyainak kialakitasaért
¢s betartasaért.
b.) a Képviselé-testiilet és a bizottsagok mukodésével kapesolatban:
- koordindlja az elokészitést, gondoskodik a térvényesség betartasardl ¢&s
betartatasarol,
- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,



- figyelemmel kiséri az iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni,

- gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésér6l, a ddntések eljuttatdsardl az
érintettek részére.

c.) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének targyi és személyi feltételeirdl, a

feladatellatas torvényességérdl és ellendrzi azt. Ennek keretében:

- a szervezeti egységek elokészitd munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hataskérébe utalt hatésdgi jogkordket,

- koordindlja és ecllendrzi a hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat €s titemét,

- vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésér6l, mely soran
kozvetlenill vagy a szervezeti egységek vezetdi utjan utasitja az tgyintézoket,

- iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

8) A jepyzdt tavollétében az aljegyzd helyettesiti, valamint ellatia a jegyzd Aaltal
meghatarozott korben:
a.) a szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai felligyeletet, az egyedi dontés-
elokészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,
b.) mindségbiztositasi rendszer mitkddtetésébdl adodo feladatokat,
c.) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

10.) Az irodavezetd az altala vezetett szervezet egység vonatkozasaban:

a) iranyitja ¢és ellendrzi a szervezeti egység feladatkérével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kizjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, illetve a szervezeti egység
feladatait meghatarozd vezet6éi dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, ellatja megfelelé utasitassal az
tgyintézbket, €s szamon kéri az ligyintézdk munkajat,

b.) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti,
bizottsagi eldterjesztések elokészitésétol, és azok végrehajtasardl, a lejart hataridejii
hatdrozatok végrehajtasdnak allasardl rendszeresen téjékoztatja a tisztviseldket,

c.) részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a szaktertiletét érintd bizottsagi tiléseken,

d.) kiteles a vezetése alatt miikddd szervezeti egység, valamint a feladatkdréhez
kapcsolodd intézmények tevéekenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az
epységet ¢rintd esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

e.) felelosségpel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
tigyfélfogadasi €s munkarendjének betartasaért, a szabadsagok igénybevételérol
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkozbeni tavollétek adminisztracidjardl,

f) a szervezeti egység feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tidrsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelés a
szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlasért,

g.) gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Gsszedllitasarol és aktualizalasardl,
azokat jovahagyasra a tevékenységét iranyitod vezetd elé terjeszti,

h.) megallapitja a szervezeti egység altal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos belsd
munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos munkamegosztas kialakitasaért és az
iigyintézok helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

i.) rendszeresen figyelemmel kiséri és elbsegiti munkatérsai szakmai fejlodését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idobeni kévetésérol,

j.} utasitas, engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi az 1ij ismeretek,
modszerek hasznositasat a szervezeli egység munkdjaban, sziikség szerint
munkaértekezletet tart,



k.) a kozigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai szerint -- eltér0 szabdlyozas vagy egyedi
utasitas hidnydban - dont a szervezeti egység feladatkorébe tartozo hatdsagi
tigyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat,

1) kozremiikodik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koltségvetési s
fejleszteési, felajitasi javaslatok kimunkalasaban,

m.) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasard],

n.) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzdi fogadonapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érintd tigyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, €s tajékoztatja
a tisztségviseloket,

0.) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érintdé kozérdekili bejelentések,
panaszok intézeserdl,

p.) tajekoztatast ad a szervezeti egység munkdjardl, illetve tajékoztiatja munkatarsait a
vezetoi donteésekrdl.

11.) A -z irodakon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd utasitasai
alapjdn a csoportvezetd vagy az Ugyintéz6i feladatainak ellatasa mellett a
csoportvezetdl feladatok cllatdsdval megbizott Uigyintézd irdnyitja, koordindlja,
szervezi €s ellendrzi a szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenysépét.

12)) Az ligyintéz6 a szervezeti egység vezetOjének iranyitasaval latja el a munkakori
leirdsaban meghatarozott feladatokat, kiiléndsen a polgarmester, a jegyz6, a
Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje, a Képviselo-testiilet feladat- és hataskérébe tartozo
tigyek érdemi dontésre valo elékészitését, illetve a munkakdri leirasban foglalt ilyen
iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az ligyintézd a munkakori lefrasban
részére megallapftott, illetéleg a vezetdje altal meghatarozott feladatokat 6nalldan latja
el - a felettesétdl kapott utasitas és hataridé figyelembevételével - a jogszabalyoknak,
a szakmai eléirdsoknak és az iigyviteli szabalyoknak megfeleléen.

13} A szervezeti egységhez beosztott {igykezel6, adminiszirator végzi a munkakdri
leirasban részére megallapitott figyviteli €s adminisztracios feladatokat, kiiléndsen:

- ellatja a szervezeti egység iktatasi — ide értve az el6zmény keresését €s csatolasat
is - postazasi €s tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az lktatdirodai Csoport
altal végzett iktatas esetén atveszi az lktatdirodai Csoporttdl a szervezeti egység
postajat, - a szignalast kovetden - azt az eldaddi munkafiizetbe bevezeti, az
Iktatdirodai Csoportnak atadja az iktatand6 iratokat, valamint a beboritékolt
postazasra kész kiildeményeket,

- atveszi a visszaérkez0 tértivevényeket, azt az ligyintézéknek atadja,

- igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild,

- leiroi feladatokat 14t el iratrdl, kazettarol vagy diktalas utan,

- a szervezeti egység feladatkdrében mitk6édd bizotisag diésén hangielvételt keészit,
jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzOkonyvet és a hatarozat-kivonatokat;, a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

- targyaldson, megbeszélésen, szemlén jegyzékonyvet vezet,

- az lgyintézoknek segitséget nytjtva: eljaras meginditasarol értesitd levelet kiild az
ligyfél szamara, hataridobal feljott igyekben felhivéssal fordul az tigyfélhez,

- segitséget nyldjt az ligyintézok irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi, statisztikai
¢s mas adatszolgaltatasi feladataiban,

- az igények felmérését kivetben irodai eszkdzoket vételez,

- elkészifi a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv Griapjat.



14.)

15.)

16.)

1)

b.)

c.)
d)

A fizikai alkalmazott a munkakori leirdsban megéllapitott feladatait a felettesétél
kapott utasitas alapjan latja el.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a munkavégzés

soran:

a.) iratok szakszeri kezelése,

b.) adatvédelmi feladatok teljesitése,

c.) valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
ellatésa,

d.) statisztikai és mas adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitése,

e.) a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak. Az irodavezetdt tavolléte
esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelslt csoportvezet6je helyettesiti. A
szervezeti egység dolgozojat elsbsorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba
tartozd masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen belil
helyettes nem jeldlhetd ki, a helyetiesitésrdl a szervezeti egység vezetdje — szikség
szerit masik szervezeti egység vezetojével egylittesen - gondoskodik. A helyettesités
id6szakaban tértént eseményekrol, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett
személyt tajékoztatni koteles.

V. FEJEZET *

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 ora.
A munkaidé tartama:
hétf6tol — csiitdrtokig: 7 ora 30 perctél 16.00 oraig,
péntcken: 7 6ra 30 perct6l 13 ¢6ra 30 percig.

A munkako6zi szilinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.

A munkakézi sziinetet 12.00 6ra és 12 ora 30 perc kozotti idében lehet igénybe

venni, az ett6] eltérd igénybevételrdl a jegyzo intézkedhet.

2)

a.)

A Polgarmesteri Hivatal tigyf¢ifogadasa:

A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedé tigyfélfogadasa:

Hétfon: 8.00 oratol 12.00 oraig,
12.30 6ratol 16.00 oraig;

Kedden: 8.00 oratol 12.00 draig,
délutdn nincs {igyfélfogadas;

Szerdan: 8.00 oratél 12.00 oraig,

“ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat TV. fejezet (LA POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE™) 1.
pontja, valamint 2. pontjanak a.) és b.) alpontjait modositotta Groshdza Vares Onkormanyzat Képviseld-
testitlete 261/2011. (X.21.) K.t. szam( hatarozata.



12.30 ératél 16.00 éraig;
Csutértékon: 8.00 oératél 12.00 oraig,

delutan nincs ligyfélfogadas;
Pénteken: 8.00 oratol 10.00 éraig,

10.00 ora utan nincs ligyfélfogadas.

b.}) A Hatdsdgi lroda Okmanyirodai és Nyilvantartdé Csoportjanal az {igyfelek fogadasa
a kozpontilag iizemeltetett elektronikus idépont-foglalasi rendszeren keresztil is
torténhet. Jogszabalyban meghatirozott médon az {igyfélkapun keresztil az
elektronikus tigyintézés lehetdsége is adott.

¢.) Minden munkanapon a jegyzé eseti rendelkezése szerinti ligykorékben az
ligyfélfogadas az érintettek részérdl kotelezo.

d.) Tisztségviseldi fogaddénapok:

- A polgarmester minden honap elsé hetének keddjén 13.00 6ratdl 16.00 oraig
fogad.

- Az altalanos alpolgarmester minden honap masodik hetének keddjén 13.00 6ratol
16.00 draig fogad.

- Az alpolgarmester minden honap harmadik hetének keddjén 13.00 6ratdl 16.00
oraig fogad.

- A jegyz6 minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 oratol 16.00 éraig fogad.

3.} A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasarol, munkamenetek

kidolgozasardl - az érintettek kdzremiikodésével - a jegyzd gondoskodik.

A polgarmester és a jegyz0 kozosen hatarozzak meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az Onkormanyzat munkajanak szervezés¢hez, az onkormanyzati testiiletek
dontéseinek megfeleld elokészitéséhez, végrehajtiasahoz sziikségesek.

4} A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatdsa sordn tébb szervezeti egységet €rintd gy

koordinalasa esetén az egyiittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali
arculat meg6rzése ¢s biztositasa érdekében.

5) A helyi onkormanyzati képviseloktdl, bizottsdgi elnokoktl szarmazd kozvetlen

megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ligyintézésre, a munka segitésére) csak
Onkormanyzati ligyben, a szervezeti egység vezetGjével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan a polgarmester ¢s a jegyz6 engedélyével teljesithetd.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallalol kotelesek jelezni a

kozvellen vezetGjiknek, ha egy adott {gyben ib6riénd eljardsuk soran
osszeférhetetlenségi ok meriil fel. Ilyen esetekben a szervezeti egység vezetdje jelsli ki
az. lUgyben eljaro ligyintézot, szilkség csetén a jegyz6, onkorményzati tgyekben a
polgarmester intézkedik az tigyintéz6 kijellésérol.

7.} A hivatali munkavégzés soran a koztisztviseldknek, illetve munkavallaloknak a

lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak koziil a leggazdasdgosabb és
legkdltségkiméldbb megoldast kell valasztani dgy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.
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8.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi ¢és munkavéllaléi kételesek folyamatosan
fenntartani ¢és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kiilondsen az uj
jogszabdlyokat, a beszerzett szakkonyveket, a tovabbképzésecken eclhangzott j
ismereteket kotelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

9) A jegyzd évente ¢értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajit és tajékoztatja annak
eredményérol a polgdrmestert.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE
1.) A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa - a szervezeti
tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen - vegyes iratkezelési

szervezetben torténik. Az iratkezelés modja elektronikus.

2)) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését mepvéltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a
jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

3.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el, aki felelos azért, hogy a biztonsigos
iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkizei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

4.) A jegyz0:

a.) felelés az  Iratkezelési Szabdlyzat  elkészitéséért,  jovahagyatésaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megpfeleld célszerliségéért,

b.) gondoskodik az iratkezelést végzdk vagy azert felelos személyek sziikséges szakmai
képzéserol és tovabbképzésérol,

¢.} gondoskodik az iratkezelési segédeszkzok biztositdsarol,

d.) rendszeresen, de legalabb évente egyszer ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzat
végrehajtasat,

e.) intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére,

f.) sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

5.) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint - tekinmtettel a mindenkor hatdlyos Iratkezelési
Szabalyzratban foglaltakra - a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az Iktatoirodai
Csoport ¢s a Polgarmesteri Hivatal igyintéz6i, adminisztratorai végzik.

6.) Az lgyiratok kezelésének rendjét a 8. szamu fiiggeléket képezd Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.
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VI. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belsé kapcsolatrendszer

1.) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelelé kommunikaciot a szervezet kiillonbézé
szintjei ¢s funkciéi kozott. Ennek megvaldsitasa érdekében a kovetkezd tipusu
kommunikaciés csatormnakat miikddteti:

a.) értekezletek ¢és megbeszélesek killénboz0 formai, napi (esctleg informalis)
kapcsolattartas,

b.) irdsos anyagok koroztetése,

c.) szamitogépes halozat (e-mail, informacios portal).

2.) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

a.) A Polgarmesteri Hivatal szitkség szerinti rendszerességgel tart irodavezetdi
értekezletet a polgarmester, a jegyz0, az aljegyzé és a szervezeti egységek vezetdi
részvételével. Az értckezleten megbeszélésre keriilnek a t6bb szervezeti egységet

¢rinté folyamatban 1évd feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivé
esetek elemzése és értékelése.

b.) Az irodavezetdi értekezletet kdvetden az irodavezetSk csoportokra, sziikség szerint
ligyintézdi szinire bontjdk a szervezeti egységet érintd feladatokat (esetleg irodai,
vagy csoport szintli értekezletek keretében). A kiosztott feladatok valtoztatasara €s
felillvizsgélatara szilkség esetén akar napi rendszerességgel is lehetfség van. A
feladatok megoldédsanak ellenbrzése, szamonkérése ¢s értékelése az irodavezetSk

altal folyamatosan térténik.

c.) A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozodinak jelentds korét
érint6 kérdésekben Gsszapparatusi értekezletet tartanak.

d.) A napi, operativ miikddés soran felmertilt problémaikkal, nehézségekkel az
iigyintéz6 megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetdiét.
Szervezeti egységek kozotti egylittmikddes szikségessége esetén a szervezeti
egységek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzak a kozos
feladatot, ellatdsanak mikéntjét és kijeldlik a szervezeti egységeikben eljdro
ligyintézgdket, akik ezt kévetben kdzvetleniil tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatis soran olyan problémat
¢észlelnek, mely kompetencidjukat meghaladé doéntést igényel, kérik felettesiik
déntését.

3.) Az ir4sos anyagok koroztetése
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikacidjat tdmogatjadk a kiilsnbdz6 jellegh
informéciokat tartalmazo6 korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetbi vesznek
at, majd tigyintézésre, illetve t4jékoztatasul tovabbitanak az ligyintézok felé.

4.) A hilozatban miikddé szamitégépes rendszer biztositja a teljes korli kommunikacio
lehetdségét a Polgarmesteri Hivatalon belil.
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A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

1.) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyz6, akadalyoztatisa
esetén az aljegyzd latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal tigyintéz6je is
megbizhatd.

2.) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében
- atorvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- akiadméanyozasi jogkér
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3.) A kiadmanvozasi jog gvakorlasinak rendjér6l a jegyzé ¢és a polgdrmester kiilon
szabalyzatban rendelkezik, mely a 9. szamu fliggeléket képezi.

4) A szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az Altala irdnyitott
szervezetl egység szakmai munkajaval dsszefiiggd munkakapcsolatokban.

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

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

- www.oroshaza.hu — Oroshéza varos hivatalos portélja,

- Oroshazi Elet cimt hetilap,

- Oroshaza Varosi Televizio, radiok, megyei és orszagos sajté-organumok, valamint a
nyomtatott ¢s elektronikus sajté folyamatos tdjékoztatasa az Onkorméanyzat
miikodésérol, hatarozatairol, rendeleteirdl, a helyi eseményekrél,

- nyilatkozatok, tajékoztaték készitése a sajtd képviseléa részére a fontos
Onkormanyzati, hivatali eseményekr6l, reagdlds a hirkézlé szervek altal
nyilvanossagra hozott, 6nkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érinté cikkekre,

- id6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatdk tartasa.

7.) A sajto részére és a lakossdg széles korét érintd iigyekben tdjékoztatast a feladatkdrébe
tartozoan a szervezeti egység vezetbje vagy az ligyintézd az iranyitasat cllatd vezetd
kérésére vagy engedélyével ad.

VIL. FEJEZET

MUNKALTATOT JOGOK GYAKORLASA

1.) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi, igykezeldi valamint munkavallaloi tekintetében
a jegyzG gyakorolja a munkaltatdi jogokat a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel.
Kinevezéshez, vezetdl megbizashoz, felmentéshez, a vezetdéi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kérben - a polgarmester egyetértése
szilkséges.
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2.) A jegyzo tekintetében a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testitlet, az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.) A politikai tanacsadoi, fétanidcsadoi munkakért bet6ltok, kézfoglalkoztatottak felett a
munkaltatoéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az politikai tanacsadoi, fotanacsadoi
munkakorok szama nem haladhatja meg a Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok létszamanak nyolc szdzalékat, ezen munkakodr(oke}dt a 12. szamu
melléklet tartalmazza.

4.) A Polgarmesteri Hivatalban a térzsgarda eclismerés szabalyait a 8. szami melléklet
szerinti Torzsgarda Szabalyzat tartaimazza.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi, tgykezeldi és munkavallaloi altal ellatandé
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezetdk és a torzskari
iigyintézék munkakori leirdsanak elkészitéserdl, folyamatos aktualizalasardl a jegyzo, a
polgarmester munkaltatéi jogkorébe tartozo ligyintéz8k esetében a polgarmester
gondoskodik.

7.) A szervezeti egységhez tartozd koztisztviselok, tigykezeldk &s munkavallalok
munkakori leirdsainak elkészitésérol és folyamatos aktualizalasarél az irodavezetdk
gondoskodnak.

8.) Az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirdsok tartalmi Osszhangjanak
biztositasardl a jegyz6 gondoskodik.

0.) Az irodavezetd az iroda dolgozdira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult:
- szabadsag kiadasa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- tavollét engedélyezése,
- szabadid6 kiadasa,
- egyéni teljesitménycélok meghatarozasa €s a teljesitésértékelés.

10.) A vezetbk részére atadott egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a jegyzé indokolt
esetben a dontést magshoz vonhatja, az eldkészités folyaman utasitast adhat.

11.) Az irodavezetdt javaslattételi jog illeti meg a vezetése ald tartozd szervezeti
egységben beosztott koztisztviseldk tekintetében:

- kinevezésre,

- képzésben, tovabbképzeéseken valo részvéiel esetében,

- jutalmazdsra, célfeladat kitlizésére,

- kitlintetésekre felterjesztésre,

- fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére,

- szakmai tanacsadéi, szakmai fotandcsadol, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezet6-
tanacsosi, cimzetes vezetG-fotanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas
mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadéi cim visszavonasara,

- rendkiviili munkavégzés esetén szabadidd-atalany megallapitasara.

12y Az irodavezetd a szervezeti egység dolgozija esetében felfedezett fegyelmi
felelosségre vonas alapjdul szolgalé kotelezettségszegést koteles a jegyzbnek
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haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kotelezettségét elmulasztja, abban
az esctben az eljaras ellene is lefolytathato.

13.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007, évi CLIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel rendelkezik az a
kéztisztviseld, aki

- kozigazgatdsi hatosagi vagy szabalysértési ligyben,

- kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkililénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elOiranyzatok, Onkorméanyzati pénziigyl tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi allami vagy oOnkormadanyzati tamogatasrol vald dontésre irdnyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

- allami vagy oOnkormanyzati tamogatdsok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatds soran

javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozod tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelds (jegyzo)
szabalyzatban koteles megallapitani.

VIIL FEJEZET

BELSG ELLENORZES

1.) A Polgarmesteri Hivatalban a belséd ellendrzés fliggetlenitett belsé ellendrsk utjan
valosul meg. A belsé ellenérék feladatukat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységein
kiviil, 6nall6 statusban, a jegyzonek kizvetleniil alarendelve latjak el.

2.) A belso ellendrt feladat ellatasaval a polgdrmester és a jegyzo bizhatja meg.

3.) A bels6 ellendrzési vezeto, illetve a belso ellendrok az ellendrzesi tevékenységen kiviil
mas tevekenység végrehajtdsdba nem vonhatok be,

4.) A belso ellendrzés tevékenységének tervezése sordn 6nalldan jar el, ellentrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva €s a soron kivili ellendrzések figyelembevételével allitja
Ossze. A belso ellendr tevékenységét az éves iddszakot atfogo ellendrzési terv alapjan, a
tevékenység ellatasat szabalyozo jogszabalyok és szabélyzatok rendelkezései szerint
latja el. Munkajardl évente beszamol a Képviselo-testiiletnek.

5.) A Polgarmesteri Hivatal Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérl szolo
szabalyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 9. sz. mellékletét képzi.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei, fliggelékei:

1. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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2. sz. melléklet: A Jogi Iroda feladatai és az altala ellatott feladatokat meghatirozo
jogszabalyok

3. sz. melléklet: Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladatai és az altala
ellatott feladatokat meghatarozo jogszabalyok

4. sz. melléklet: A Kozgazdasagi Iroda feladatai €s az altala ellatott feladatokat
meghatdrozo jogszabalyok

5. sz. melléklet: A Hatosagi Iroda feladatai és az altala ellatott feladatokat meghatarozo
jogszabalyok

6. sz. melléklet: A Varosfejlesziési, Beruhazasi Iroda feladatai és az altala ellatott
feladatokat meghatarozo jogszabalyok

7. sz. melléklet: A Torzskar munkatarsai aital ellatott feladatok

8. sz. melléklet: Oroshdza Véaros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Térzsgarda
Szabalyzata

9. sz. melléklet: Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

1. sz. figgelék:  Oroshaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala alapitd okirata

2. sz fiiggelék: A Jogi Iroda egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatdrozdsa

3. sz. fiiggelék: Az  Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetdsi Iroda egyes
munkakdreihez tartozo6 feladatok meghatérozasa

4. sz. figgelék: A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakoreihez tartozéd feladatok
meghatirozasa

5. sz. fuggelék: A Hatosagi Iroda egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatarozasa

6. sz fliggelék: A Varosfejlesztési, Beruhazasi Iroda egyes munkakéreihez tartozd

' feladatok meghatarozasa

. sz, fuggelék: A Torzskar egyes munkakoreihez tartoz6 feladatok meghatarozasa

.sz. fiiggelék:  Oroshdza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Egyedi

Iratkezelési Szabalyzata ¢s Irattari terve

9. sz. figgelék:  Szabalyzat Oroshiza Viérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala

kiadmanyozasi €s bélyegzbhasznalati rendjérol

o0~

2.} Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkorményzat Képvisels-
testilletének jovahagyasat kévetben 2011, marcius 1 napjan lép hatalyba.

Oroshaza, 2011, februar 1.

tsne Dr. He diis Maria
cimzetes 6jegyzo /

v . y {g{ !ulg ﬂc/;i éé f—
8 :

Zaradék:™

A jelen Szervezeti és Miikodési bzabaiyzatm “Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete a 12/2011. (I1.4.) Kt. szam hatarozataval jovahagyta.

ENR7 = s
= Dr. Dancsé Jozsef
" polgarmester

> Médositotta Oroshdza Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testilete 261/2011. (X.21) K.t szimi
hatarozata.
¢ Médositotta Oroshéza Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testilete 25/2012. (1L.03.) K.t. szAmi hatarozata.
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2. szamu melléklet

A Jogi Iroda feladatai
¢s az ditala ellatoti feladatokat meghatirozé jogszabilyok

1./ Jogi és Onkermdnyzati Csoport

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Onkormanyzati eloterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szikség
esefén késziiése.

onkormanyzati rendeletek:

- clokészitésében vald kdzremilkidés;

- jogi véleményezés, ezzel kapesolatosan egyeztetések lefolytatasa;

- rendeletszerkesztés, kihirdeiés, illetve kihirdetésben kozremitkodés (koltségvetési
rendelet €s zarszamadas korének kivételével);

- egységes szerkezetbe foglalas;

allampolgédrok panaszai, kozérdek(i bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsag
hianydban az illetékes szervek részére torténd attétele, elbirdlas esetén valasz
megadasa.

jogligyletek megkotésének elokészitése; szerzodéstervezetek készitése, megkiildoit
szerzOdéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése

atadott szerzodések nyilvantartasa.

a vagyongazdalkodassal Osszefiiggé, az Aht-ban meghatirozott sszeget elérd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgdltatas megrendelésére, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékt jog ataddsara, valamint
koneesszioba adasara vonatkozo atadott szerzodések térvény szerinti adattartalmanak
kozzétételérol gondoskodas az Informatikai Csoport kézremiikddésével.

a Képviselo-testiilet, vagy Bizottsaga altal nydjtott nem normativ, céljellegi,
200.000,- Ft-ot meghalado tdmogatasokra vonatkozd, Iroda részére atadott dontések
Aht-ban meghatarozott adattartalommal torténé kozzétételérdl gondoskodds az
Informatikai Csoport kdzremikodésével.

jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz0 rendelkezése szerint

a) peren kiviili eljarasokban:

- peren kiviili egyeztetés;

- kartéritési ligyekben;

- biztositoval vald egyezteiés;

- fizetési meghagyasos iigyckben;

- birosagi végrehajtasban;

- birosagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kdzremiikodés.

b) peres eljarasokban:

- keresetlevél, ellenkérelem frasa, bizonyitdsi inditvanyok, észrevételek készitése;
- targyalasokon vald részvétel;
- fellebbezés, fellilvizsgalati kérelem készitése.
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

a Polgarmesteri Hivatal Irodainak igénye szerint jogi allasfoglalds adas, tandcsadas.

a kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési torvényben és az Onkormanyzat
kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kozremiik&dés,
kiilonosen:

a) Varosfejlesztési €s Beruhazasi Iroda kezdeményezése alapjan a kozbeszerzesi

tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerz6dés elokészitése,

- ajanlati felhivas, szerzfdéstervezet véleményezése, errdl feljegyzés készitése,
valamint a ,,teljes feljegyzés” Gsszedllitisanak koordinalasa,

- a biral6 bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kovetden intézkedés az
eljaras inditasa irant,

- 1gény szerinti kézremikodés dokumentacidok kivaltasdban ¢s az ajaniatok
atvételében,

- részvétel az ajanlatok bontasaban,

- kozremiikodés az ajanlatok érickelésében, birdid bizotisigi iilésen részvétel,

- birdlo bizottsag javaslatanak tovabbitdsa a polgarmester részére,

- kozremiikodés az eredményhirdetésben,

- szerzOdések alairasra toriéné elokészitése,

b) éves kozbeszerzési terv Osszeallitasanak és modositasanak koordinalasa, valamint

kozzétételérdl valé gondoskodas,

c) kozremikodés az éves statisztikai 6sszegezés elkészitésében,
d) Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata

kulonds kozzétételi listajaban a kozbeszerzésekkel kapcsolatos, az Iroda
feladatkdrébe tartozo adatok kdzzétételérol gondoskodas.

Oroshaza Véaros Onkorméanyzat Polgarmesteri  Hivataldnak  Kozzétételi
Szabalyzataban az Iroda részére megallapitott egyéb kozérdekil adatok kozzétételérol

torténd gondoskodas.

kisajatitasi ligyekben

a.) képviselo-testiileti dontés és a Varosfejlesztési és Beruhazasi Iroda altal

rendelkezésre bocsatott miszaki dokumentacié alapjan:

- a kisajatitast potlo adasvételi szerz6dések megkotésével kapesolatos feladatok
elvégzése (ajanlatok kikiildése, egyeztetd targyalasok lefolytatdsa, megegyezés
esetében az adasvételi szerzddések megszivegezése, aldirast kovetben az
ingatlan-nyilvantartasba torténd atvezetésre kérelem benyujtasa;

- a kisajatitist potlo adasvételi szerzOdések megkétésére iranyuld egyeztetés
sikertelensége esetén jegyzOkonyv felvétele, a kisajatitast végzd hatosag részére
kisajatitasi eljards meginditasdhoz sziikséges kérelem eclkészitése, megbizas
alapjan az egyezségi targyaldson az Onkormanyzat képviselete;

b) a kozigazgatasi hatirozat megtdmaddsa esetén az Onkormanyzat perbeli

képviseletének ellatasa.

egyhazakkal torténd kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatirozottak
végrehajtasara.

onkormanyzati feladatkorben ellatandé koztemetd fenntartdssal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgaitatasi szerzddésben foglaltak alapjan egyhazzal vald
kapcsolattartas a helyl 6nkorményzat rendeletének naprakészsége és a kltségvetési
rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.
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1.15.

1.16.

1.17.

1.18

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

teritleti ellatasi kotelezettség biztositdsara haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatdssal kapcsolatos szerzédések  készitése ¢és modositasaban  vald
kézremiikodés a Népjoléti és Szocialis Csoport jelzése alapjan.

koltségveiési szervek alapitd okiratainak készitése, az Agazati iroddk vagy a
Koltségvetési Csoport kezdeményezésére annak moédositasa; szervezeti és mikodési
szabdlyzat igény szerinti véleményezése.

Onkorméanyzati  tarsuldsok tarsuldsi megallapoddsainak és szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Croshaza Varos Onkormaényzata tagként részt vesz.

.a) belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

- Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat (Oroshdza Varos Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Adatvédelmi ¢s Szamitastechnikai Adatbiztonsagi Szabalyzat (Koézponti
Adatvédelmi Szabalyzat),

- Informatikai Szabalyzat;

- Oroshdza Viaros Onkorméanyzaténak K6zbeszerzési Szabalyzata;

- ,,Z06ld Vonal” Szabalyzata;

- kiadmanyozasi és bélyegz8hasznalat rendjérdl szolo szabalyzat;

- Cafeteria Szabalyzat;

- Oroshéza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak Kézzétételi Szabalyzata.

b) egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve a jegyz6

utasitasa szerint.

Oroshiza Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdondban allé gazdasagi térsasagok
alapité okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képvisel6-testiilet mint kozgyiilés
hataskorébe tartozé dontések elékeészitésében igény szerinti kdzremiikodés.

onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban:

- kozzétételre torténd tovabbitas az Informatikai Csoport részére a CD jogtarba és
az 6nkormanyzati honlapon tortén6 megjelentetés céljabol;

- a kihirdetett nkorményzati rendeletek elektronikus formaban tortén6 tovabbitasa
a Varosi Konyvtar részére.

a képviseld-testiileti &s bizottsagi ilésekrdl késziilt jegyzokdnyvek

- megfeleldségénck biztositasa;

- alairasra tortén6 elokészitése €s tovabbitasa a titkarsagi tigyintéz0 részére.

a képviseld-testiileti ¢s bizottsagi ilésekrdl készilt, alairt nyilvanos jegyzokonyvek

tnkormanyzati honlapon t6rtén6 kozzétételérdl vald gondoskodas.

képvisel6-testiilet hatarozatainak kiadasa a végrehajtasért felelds személynek, illetve
szervezeti egységnek; a hatarozatok felvitele a hatarozat-nyilvantarté programba;
nyilvanos hatirozatok tovabbitasa az Informatikai Csoport részére az dnkormanyzati
honlapon térténd megjelentetés céljabol.

Kisebbségi Onkormanyzatok miikodésének segitése:
- ajegyzd utasitasa alapjan az iiléseken valo részvétel,
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1.25.

1.26.

- Szervezeti és Milikodési Szabalyzatok elkészitésében kozremiikodeés, a sziikséges
informaciokrol valo tajékoztatas;

- az llésrdl készitett jegyzokonyvek - pénziigyl szamviteli szabdlyossig
szempontjain kiviili — attekintése;

- a jegyzokonyvek TERKA rendszerben torténd feldolgozasa adatok elektronikus
Utén toérténd tovabbitasa,

- aldirt papiralapu jegyz6kdnyvek megkiildésében torténd kozremiikodes;

- a kisebbségek feladatalapli tdmogatasa igénylésével kapcsolatos nyomtatvany
kitsltéséhez — kérés alapjan - informacid nyijtasa, kdzremiliksddés az alairatasaban

az orszdggyllési képviselok valasztasa, az Eurdpa Parlament tagjainak valasztdsa, a
helyi 6nkorméanyzati képviseldk &s polgarmesterck vialasztasa, a népszavazas és a
népi kezdeményezés esetén

- jegyzdvel és aljegyzovel valod napi kapcsolatiartés;

- a valasztasokkal kapesolatosan megjelend jogszabalyok és a feleties vélasztasi
irodaktdl érkez6 dokumentumok illetékesekhez torténd eljuttatisa, a
végrehajtasban kdzremlkodés, illetve a végrehajtasrdl folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belst szervezeti egységek munkatarsaival;

- a helyi véalasztasi bizottsag, illetve az orszagpgyiilési egyéni valasztokertileti
valasztasi iroda iilésein valé részvétel, a valasztasi irodak tagjai részére — igényiik
szerint — joganyag ismertetés;

- a valasztdsokon hasznalt sajat eléallitdsti nyomtatvanyok biztositdsa a valasztasi
bizottsagok részére;

- avalasztasi bizottsagok oktatisaban valo részvétel;

- avalasztasi irodak részére jelentések sszeallitasa;

- ahelyi valasztasi irodak részére segitség nyujtasa;

- avalasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselok és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa jegyzdi rendelkezés
alapjan.

2./ Iktatéirodai Csopeort

2.1

2.2,

2.3,

2.4.

a Polgarmesteri IHivatal kozponti iktatdsi feladatainak ellatasa, iratkezelés és
sclejtezés, valamint postazasi feladatok elldtasa az egyedi iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint.

a kiildemények

- atvétele szervezeti egységek szerinti szétvalogatasa,

- érkeztetése elektronikus titon,

- felbontasa, valamint az iktatéprogramban a felbontas rogzitése, illetve a felbontas
nélkiil tovabbitand6 kiildemények tovabbitisa a cimzettek részére.

az iratok tovabbitasa, majd {igyintézkre tortént szignalast kovetd visszaérkezése utan
az clektronikus iktatds €s a hozza szikséges egyéb feladatok elvégzése, valamint az

iratok szerelese és csatolasa.

a kimend iratok postanak torténd atadas-elokészitése, postaktnyv vezetése.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8,

2.9.

az irattdrba elhelyezendd, valamint hatiriddbe visszaadott igyiratok atvétele, az
alszamok ¢s elézmények meglétének és egységének vizsgalata utan a kivezetés
elvégzése, az irat atmeneti irattirban tériénd elhelyezése.

a hataridébe tett iratoknak - a jelolt hataridé leteltekor - visszaadasa az tigyintézok
részere.

visszaérkezett tértivevényekrdl kimutatas készitése,

az iratkezelési szabalyzatban meghatirozott id6tartam eltelte utdn az iratok atmeneti

ook

irattarbgl a kozponti irattarba torténd elhelyezése.

a kOzponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezeés, selejtezeési jegyzOkonyv elkészitése, és Levéltar
részére torténd tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot megteremtése),

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetod

iroda adminisztrator és iigyintézé

Jogi és Onkormdnyzati Csoport: csoportvezetd, jogtandcsos

jogtandcsos
jogi eldado

adminisztrator

Tktatoirvodai Csoport: csoportvezetd, ligykezeld

tigykezel$, adminisztrator

Az irodavezetét a Jogi és Onkormanyzati Csoport csoportvezetSje, a csoportvezetoket az
irodavezetd édltal a helyettesitésiikkel megbizott ligyintézok, illetve munkatarsak, az egyes
csoportokon belill az ligyintézok, munkatarsak pedig egymast helyettesitik.
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A Jegi és Onkorményzati Csoport, valamint az Iktatéiredai Csoport altal alkalmazott

jogszabalyok:
Torvények
1. 11949, évi XX, tbrvény a Magyar Koztarsasdg Alkotmanyardl
2. 11952, évi lIl. tdrvény a polgari perrendtartasrol
3. 11959, évi IV. térvény a Polgari Torvénykényvrdl
4, | 1978, évi IV, thrvény a Biintetd Tarvénvkonyvrdl
5. 12010. ¢vi CXXX. térvény a jogalkotasrdl
6. | 1989, évi XXXIL torvény az Alkotmanybirosagrol
7. 11990. évi LXV. tirvény a helyi 6nkormanyzatrél
8. 1990 évi LXIV. torvény a hel},/i , yénkorményzati képviselék és polgarmesterek
valasztasarol
a helyi Onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
9. | 199]1. XX. torvény megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek
feladat- €s hataskoreir6!
10.] 1992, évi XXIIIL. torvény a kéztisztviselok jogallasard]
11.] 1992, évi XXII. térvény a Munka Torvénykdnyvérsl
12. | 1992, évi LXIIL torvény a ’sz?mélyresr fldatok védelmér6l és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl
13.]1992. évi XXXVIIL. t6rvény | az allamhaztartisrol
14,1993, évi LXXVIL trvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogaird]
15.| 1994, évi L1I1. torvény a birdsagi végrehajtasrol
16. | 1994, &vi LXIV. t’ﬁrvér}y a pol’gérme_sterri tisztsiégr-ellétésél}'a,k egyes kérdéseirdl
¢s az Onkorményzati képviseldk tiszteletdijardl
17.11995. évi LXVI. térvény a’kdzok’ir’:’itokrc’)l, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
18.]1997. évi C. tbrvény a valasztasi eljarasrol
19.11997. évi CXXXV. torvény a helvi tnkormanyzatok tarsuldsairdl és egylittmiikédésérdl
20.1998. évi [l torvény az orszagos népszavazisrol és népi kezdeménvezésrol
21.11999. eévi XLIIN. tdrvény a temetokrdl €s a temetkezésrol
22.| 2000. évi XCVL. térvény a h,e]y'i ) onkormanyzati  képviselok jogallasinak egyes
kérdéseirdl
23.12003. évi CXXIX. trvény a kozbeszerzesekrdl
Az europai  unids csatlakozdssal  Osszefiiggd  egves
24 2004, évi XXIX. torvény 141- | tdrvénymodositasokrdl, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil
“ 7143, §-ai helyezéserél, valamint egves torvényi rendelkezések
megallapitasard
25.12004. évi CXL. térvény a ki};zig?.z’gatési hatésagi chiards &5 szolgdhatés altalénos
szabalyairdl
26.| 2005, évi XC. torvény az elektronikus informéacitszabadsagrol
27.12007. évi CXXHL. thrvény a kisajatitasrol
28.12007. évi CLIL torvény egyves vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekro]
29,2009, évi L. térvény a fizetési meghagyasos eljarasrdl
Kormanyrendeletek
' 1 145/1999. (X. 1.} Korm.|a temetdkrdl és a temetkezésrdl szold 1999, évi XLIIL térvény
" | rendelet végrehajtisarol
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335/2005. (XIL.29.) Korm.

| rendelet

a kozfeladatot ellatd  szervek iratkezelésének altalanos
kavetelményeirdl

292/2009. (X1 19.) Korm.

" I rendelet

az allamhaztartas mikodési rendjérdl

Miniszteri rendeletek

. 126/2000. (IX.27.) BM rendelet

a polgarmesteri munkakdr atadasa  jegyzOkonyvének
tartalmarol

34/2008. (XII. 31) IRM

" | rendelet

a fizetési meghagyasos eljaras firlapjairol

. 129/2009. (X. 30.) OM rendelet

az Onkorméanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasaré)

61/2009. (XI.14.) IRM

" | rendelet

a jogszabalyszerkesztésri]

Onkorméanyzati rendeletek

13/2006. (iX.15.) Or. szami

" | rendelet

az Onkorményzai vagyonardl, és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl

15/2010. (X.22.) O.r. szami

" | rendelet

Oroshdza Véros Onkorméanyzat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol

13/2007. (IX.28.) O.r. szamu

| rendelet

a helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrol

14/2008. (VIIL.04)) szamn

" | rendelet

a temetdkrdl és a temetkezésrol
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3. szamni melléklet

Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladatai
¢s az altala ellatott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

1./ Gondnoksag

I.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

a hivatal mikédéséhez szitkséges vagyontirgyak, eszkozbk beszerzése, kezelése,
6rzése, vagyonbiztositasa, leltirozasa, selejtezése, az ezekkel kapcsolatos el6készitési,
tervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

ellatja a hivatal épiiletével és berendezési, felszerelési targyainak karbantartasaval,
fenntart4saval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a képviseld-testiileti €s bizottsagi
ilések hangositasarél, szilkség szerint rogzitésérol

a gépjarmiivek Gizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teenddk ellatasa
Fénymasolasi feladatok ellatasa

Telefonalkdzpont kezelése.

2./ Informatikai Csoport

2.1.

2.2,

2.3.

24,

)
=

2.7.

2.8.

kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, felujitasi javaslatok kidolgozéasaban,

részt vesz a termékek, szolgdltatdsok bérlése, megvasarlasa esetében kotendd
szerzédések elokészitésében, a sziikséges szakmai kovetelmények
megfogalmazasaban,

biztositja a szamitastechnikai eszk6zdk tizemeltetéséhez sziikséges kellékanyagokat,

biztositja a szamitastechnika1 eszkdzok folyamatos miik6dését, meghibasodas esetén
gondoskodik a siirgds hibaelharitasrol,

biztositia a Polgarmesteri Hivatalban mi(ikédd szamitastechnikai programok
jogtisztasagat,

végrehaitia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelels szakteriileti
programmadositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriiletet jol ismerd dolgozo(k)
és a fejleszto(k) kozott, felligyeli a program modositas folyamatat, segiti a
mobdositasok ellendrzésében résztvevok munkajat,

biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez sziikséges informacios (Interenet, e-
mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatorndk miikodését,

biztositjia a képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a tisztségviseldk, valamint a

Polgérmesteri Hivatal dolgoz6i altal végzett tevékenység informatikai eszkozokkel,
megoldasokkal valo tamogatasat,
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2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

végrehajtja a napi és id6szaki adatmentési, adatarchivaldsi feladatokat, meghibasodas
estén elvépzi a helyreallitasi feladatokat,

biztositja a szamitdégépes rendszer adatiaroldin talalhatod adatok informatikai védelmét
(tlzfal, virusvédelem),

biztositja a varos hivatalos weblapjanak iizemeltetéséhez sziikséges eszkizoket és
figyeli annak folyamatos elérhetdséget,

végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaléi
hozzaférések bedllitasat, biztosija a jogosultsagnak megfelelé informacick
elérhetoségét,

véegrehajtja a valasztasokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel kapcsolatos
informatikai as egyéb feladatokat.

3./ Oktatasi, Sport, Kulturalis, Intézmény-feliigyeleti Csoport

3.1.

3.2

3.3.

Kozoktatashoz kapesol6do feladatok:

- tankdtelezettséghez  kapcsolodo  feladatok  ellatdsa  (tankdteles  kortak
nyilvantartdsa, tank 6telezettségi ligyek),

- jogszabaly altal eldirt programok, tervek készitése, aktualizildsa (pl.
Onkormanyzati ~ Kozoktatisi ~ Mindségiranyitdsi  Program,  Kézoktatasi
Esélyegyenloségi Program),

- ereftségi vizsga szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok,

- iskolak tantargyfelosztasanak feliilvizsgalata,

- tanulmanyi 6sztondijakkal kapcsolatos kérelmek iigyintézése,

- pedagogus diszoklevél iranti kérelmek, Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztések tigyintézése.

Kozmiivelddési, kézgytlijteményi terlileten

- kozrem(kodés a varosi szintl nemzeti, allami {innepek, megemlékezések,
onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

- avarosban szervezett rendezvényekrdl a lakossag tajékoztatasa,

- kozremikdodés kiadvanyok megjelentetésének elokészitésében,

- a nemzetiségi ¢s etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturdlis A4gazathoz
kapesolodo iigyének intézése,

- az asatdsok sordn elSkeriilt, bejelentésre kotelezett muzealis emlékek
megorzésével, az emlék €s a leldhely tovabbi védelmével kapcsolatos intézkedések
megtétele,

- mivészeti alkotdsok kozteriileten, valamint énkormanyzati tulajdonu épiileteken
torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontdsaval, a nem Onkormanyzati
tulajdona  éptileteken 1évéd mivészeti alkotdsok védelmével kapcsolatos
intézkedések megtéiele,

Sport teriiletén:

- averseny-, szabadid6-, iskolai és diaksport, az egészséges életmod korébe tartozo
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése ill. elokészitése,

- a Varosi Didksport Bizottsdg titkari feladatainak ellatdsa, Diaksport Bizottsag
elndkének megbizasa,

27



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8,

3.9.

3.10.

a sportlétesitmeényekre vonatkozo egészségiigyi rendelkezések Dbetartasanak

figyelemmel kisérése,

- az Onkormanyzati tulajdonban lévé sportlétesitmeényekhez kapcsolédo tervezési,
cgyeztetési, feliigyeleti szakfeladatok ellatasa,

- gondoskodas a Didkolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érintd sportversenyek, akcidk kiirasarél, lebonyolitasar6l,
értékelésérdl,

- az Iroda altal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok ellatasara.

a kézoktatasi, kézgylijteményi és kézmilivelddés: intézmények

- clnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, koézos fenntartasba
vételére vonatkozo javaslatok kidolgozasa,

- az epycb fenntartdi dontések szakmai elokészitése €s a dontések végrehajtasaban
kozremiiksdeés,

- vezetbinek megbizasaval kapcsolatos eldkészito feladatok ellatasa,

- szabdlyozd dokumentumai meglétének, karbantartdsanak ellendrzése, a
mddositasok elbterjesztése,

- mukodéséhez szikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak, tovabba a
tevékenységre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések végrehajtdsanak ¢s
érvényesiilésének figyelemmel kisérése,

- fejlesztési, beruhazasi és felujitasi intézkedések végrehajtasaban kézremikdades,

- tevékenységét iranyitd, felligyeld, engedélyezo, ellendrzd szervekkel (pl. teriileti
Oktatasi Hivatal, TISZK -ek, minisztériumok) kapcsolattartas.

kozremiikodés a kultira teriileteit érintdé koltségvetési és fejlesztési javaslatok,
koncepcidk kimunkalasaban,

folyamatos tdjékozodas ¢s tajékoztatds a Csoport tigykorét érintd fejlesziési
lehetdségekrol, igényekrdl, pélydzatokrol, tovabbképzésekrdl, Onkormédnyzati
palyazatok elkészitése, pondoskodas azok benyqjtasarél, megvaldsitasardl,
nyilvantartasarol,

kapcsolattartas a Csoport feladatktrébe tartozd korben miikodd intézmények,
gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek vezetdivel, értekezletek, tajekoztatdk tartasa,
képzések, versenyek, vetélkedok szervezése, timogatasa, érickelése,

a varosban a kultira teriiletét érintd tevékenységek propagdlasa, didk- és szabadid6
sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezeési feladatok, kozremiikodés a varos
marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapesolatok apolasaban,

varosi, megyei alapitasi kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatok igyvintézése,
adminisztracids feladatok ellatasa, a varosi dijak dtadasanak elékészitése,

a Csoport feladatktrébe tartozod targykoréket szabalyozd rendeletek végrehajtasanak,
hatdlyosulasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a moddositasukra, a
végrehajtashoz szikkséges intézkedések mepgtétele, iratok elGkészitése (pélyazati
eljarasok lebonyolitasa, szerzddések eldkészitése),
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311

3.12.

3.13.

3.14.

szakmai segitség nyQjtasa a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsiga mikodéséhez,
részvétel a bizottsdgi dontések végrehajtasaban, jegyzOkonyv készités a Tarsadaimi
Kapcsolatok Bizottsdga iiléseirdl,

az Erdekegyeztetd TanAccsal kapcsolatos feladatok ellatasa,
a Gyermek ¢s Hjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos disszeminaciés feladatok ellatasa.

az Ifjusagi referens tamogatja a Gyermek ¢és Ifjiisagi Onkorméanyzat munkajat,

- kapcsolatot tart a varosban mikodé ifjusagi civil szervezetckkel, oktatasi és
miivel6dési intézményekkel, koordindlja a tevékenységiiket,

- kozremilkodik Oroshdza Varos Ifjasagpolitikai Koncepcidjaban foglalt feladatok
veégrehajtasaban,

- részt vesz az ifjusdgot érintd palyazatok készitésében.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetlo

iroda adminisztrator

Gondnoksag csoportvezetd, gondnok

karbantarto

gépkocsivezetd

telefonkézpont-kezeld

hivatali kézbesito és fénymasolo-kezeld

Informatikai Csoport csoportvezetd, informatikus

informatikus

Oktatasi, Sport, Kulturdlis, _
Intézményfeltigyeteli Csopori: csoportvezetd oktatasi ligyintézd

kozmiivelodési ligyintézd
sport ligyintéz6
ifjusagi referens

Az irodavezet6t az Oktatési, Sport, Kulturdlis, Intézményfelligyeleti Csoport csoportvezetdie,
a csoportvezetdket az irodavezetd 4ltal a helyettesitésitkkel megbizott igyintézok, illetve
munkatarsak, az egyes csoportokon belill az ligyintézok, munkatirsak pedig egymast
helyettesitik.



Az Infermatikai Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. | 1946, évi XX, tv. a Magyar Koztarsasag Alkotmanyardl
2. [ 1959, évi IV. tv. a Polgari Torvénykonyvrol
3. [ 1990. évi LXIV. tv. A helyi Onkormanyzati képviselok ¢€s polgammesterek
valasztasarol
4. 11992, évi XXIIL térvény a koztisztviselok jogallasardl
5. 11992, évi XXIL tisrvény a Munka Térvénykonyvérdl
6. | 1992, évi LXIIL. torvény A szemeélyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok
nyilvanossagarol
7. 11992, évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarsl
8. 1992, évi XXXVIL tv, Az dllamhdaztartasrdl
9. [1997. éviC. tv. A valasztasi eljarasrdl
10. | 1998, évi IIL. tv. Az orszagos népszavazisrdl és népi kezdeményezésrol
11, [2005. évi XC. tv. Az elektronikus informéacioszabadsagrol
Onkormanyzati rendeletek
1. 9/1992. (IV.15.) O.r. szamu rendelet A helyi népszavazasrol, népi kezdeményezésrdl
2. | 8/1995. AV.07.) O.r. szami rendelet Az oOnkormanyzati képviselok tiszteletdijarol,
Juitatdsairol és kiltségtéritéséril
3. | 11/1997. (VIIL.15.) O.r. szamt rendelet | A varos cimerérdl, zaszlajanak és hasznalatanak
rendjérél
4. | 15/2010. (X.22.) Or. szamu rendelet Oroshdza Viros Onkormanyzat Szervezeti és

Mitkodési Szabalyzatarol

Az Oktatasi,

Sport, Kulturalis,

Intézményfeliigyeleti Csoport altali alkalmazott

jogszabalyok:

Torvények

1. | 1989. évi IL tv. az egyesillési jogrol

2. 11989, évilIL tv. a gyiilekezési jogré!

3. 11990, évi LXV. tv. a helyi Onkormanyzatokrol

4. 11990. évi XCl. tv. az adbzas rendjérd!
a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kdztirsasagi

5. 11991, évi XX. tv. megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségil
szervek feladat- ¢s hataskdreird!

6. 1992, évi XXIIL tv. a Munka Torvénykonyvérol

7. 11992, évi XX XIIL tv, a kizalkalmazottak jogallasarol

8. 11997 évi LXXXIX. tv. a heiyi, nﬁnkorményzatok cimzett ¢s céitamogatasi
rendszerérdl

9. 11993, évi LXXVL tv. a szakképzésrol

10.] 1993, évi LXXVIL tv. a nemzeti €s etnikal kisebbségek jogairdl

11.] 1993, évi LXXIX. tv. a kizoktatasrol

30




12,1 1993, évi XLVL tv. a statisztikarol
13. 11997, évi XXX tv, a gyermekek védelmérd! és gyamiigyi igazgatasrol
L a muzealis ntézményekrél, a nyilvanos konyviari
1411997, &vi CXL w. eilétisro] és a kozmiivelddésrs]
1511999 évi LXXVI. tv. a szerzdi jogrol
16.|2007. évi CLXXXL. tv. a kGzpénzekbdl nyditott timogatasok atlathatdsagardl
17.12004. évi L tv. a sportrol
Kormanyrendeletek
a helyi &6nkormanyzatok egves szerveinek és a
koztarsasdgi  megbizottaknak a  koézmivelbdési,
I, 120/1992. (1. 28.) Korm. r. kozgyljteményi, mivészeti, tovdbba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat és
hataskéreirol
a kozalkaimazottakrdl szold 1992, évi XXXIIL tv.
2. | 138/1992. (X.8.) Korm. r. végrehajtasardd a kdzoktatasi mtézményekben
a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIL
- tv. végrehajtasardl a miivészeti, a kézmivelddési és a
3. | 150/1992.(X1.20.) Korm. 1. kdzgylijteményi teriileten foglalkoztatott kizalkalmazottak
Jjogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére
4. 1 130/1995. (X.26.) Korm, r. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol
5. [137/1996. (VII1.28.) Korm. r az Ovodai nevelés alapprogramjanak kiadasarél szolo
' ) o m. - jogszabalyra épiil6 helyi 6vodai program
6. | 2071997, (I 13.) Korm. r a kozoktatdsrdl szold 1993, évi LXXIX. torvény
' AL e Rom végrehajtasar|
7.1 100/1697. (V1.3.) Korm. 1. az ¢rettségl vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol
fau]
8. 117/2005. (1L. 8.) Korm. r. a diakigazolvanyrol
) a kozpénzekbol nyljtott tamogatisok Atlathatosagardl
9. |67/2008.(111.29.) Korm. r. 52616 2007. évi CLXXXL. Tv. végrehajtasaro]
292/7
10. ;’:{fg;&?' (XIL.19)  Korm. az allamhéztartas mikddési rendjérdél
Miniszteri rendeletek
. a szakmail vizsgaztatas altaldnos szabdlvairdl és eljarasi
1. 10_/’1993.(){11.30.) MiM r. rendjérd
2. 11171994 (VL) MKMr. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérs!
a képzési kételezettségrol €s pedagogiat
3. 114/1994. (V1.24.) MKM 1. szakszolgalatokrdl
a nemzeti, etnikai kisebbséggel kapcsolatos nevelési célok
4. 132/1997. MKM r. és kovetelmények
az alapfokil miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
3.1 27/1998. (VL10.) MKM . programjanak bevezetésérdl és kiadasarol
a Nemzetkozi Kulturalis Alapprogramrdl sz6ld 1993, évi
. P
6. 15/2000. (111.8.) NKOM . XXIII. tv. vegrehajtasarol rendelkezd 13/1999. (VIIL27.)
NKOM r. modositasardl
7. | 1/2001. (1. 16.) OM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteird)
2 ;
8. |26/2001. (VIL 27.) OM rendelet a szakmai vizsgaztatds altalanos szabdlyairdl és eljarasi

rendjérdl
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a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

9. 146/2001. (X1I. 22.) OM rendelet Liaddsard
iadasarol
a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
10. | 12/2002. (TV.13.) NKCM rend. kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl szdld
1/2000. (1.14.) NKOM r. modositisa
. az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakdrok
11.12/1993.(1. 30.) MKM . betolt¢séhez szilkséges képesitési és egyéb feltételekrdl
12.137/2003, (XI1. 27 OM r az Orszagos Képzési Jegyzékrol
a szakképzési hozzajarulast a sajat munkavallaloi részére
13 372004, (1. 17) OM-FMM| szervezett képzéssel teljesitd hozzajarulasra kotelezett
"| egyiittes rendelet koltségei elszamolasanak feltételeirdl és az elszamolds
szabalyairol
. . = a helyi Onkormanyzatok konyvtari és kozmiiveiddési
14.14/2004. (I1.20) NKOM r. érdekeltségndveld tAmogatasarol
15, 7/2004. (TI1. 8.) OM rendelet a szakmai gyakorlaton alapulé elismerés rendszerérél
16.18/2004. (111, 8.) OM rendelet a bizonyitvanyok besorolasarél
a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzes fejlesziésének
17. | 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet tamogatasardl  szolé 2003, évi LXXXVIL  torvény
végrehajtasaré]
18. 16/2,,004' (V. 18) OM-GyISM az iskolai sporttevékenységrél
egylittes rendelet
az oktatisi miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések
19. ] 18/2004. (V. 28.) OM rendelet megszerzésére iranyuld szakmai vizsga szervezésére
fehogositott intézményekrol
- a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint
20. | 23/2004. (VL. 27.) OM rendelet az iskola?tank(‘jiyvellétés rendjérdl ’ °
az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
" Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai
21.131/2004. (XI. 13.) OM rendelet vizsgaelndki névjegyzékrdl,  valamint i szakértoi
tevékenységrol
a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
22.12/2005. (111. 1.} OM rendelet iranyelve és a sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol
a kozoktatdsi intézmények informatikai fejlesztését
23.13/2005. (111. 1.) OM rendelet szolgalo, kotott felhasznalasti tAmogatas felhasznalasaval
torténd beszerzések igénylési rendjérd|
a kiegészitd tamogatis nemzetiségi iskoldk fenntartasara,
az ECDL szamitogép-kezeldi vizsga és a nyelvvizsga
24.113/2005. (IV. 29. OM rendelet dijara. valamint az éretisegi ¢és szakmai vizsgak
lebonyolitasira  nytjtott  tdmogatas  igénylésének,
folydsitasanak és elszamolasdanak rendjérdl
25.131/2005, (X1, 22y OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatardl
26.| 1/2006. (11 17.) OM rendelet az Orszagos Képzesi Jegyzékatl &s az Orszagos Kepzési
Jegyzékbe (6r1énd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl
a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feliételeirdl,
27.18/2006. (111. 23.) OM rendelet valamint a térségi integralt szakképzé kdzpont tandesadd
testiiletérdl
az ECDL szamitogép-kezeldi vizsga és az éreftségi és
28.[ 11/2006. (II1. 27.) OM rendelet szakmai vizsgak lebonyolitisdra nydjtott tamogatas
igénylésének, folyositisanak és elszdmolasanak rendjérol
a nemzetiségi nevelési, oktatasi feladatokhoz nyujtott
29.113/20006. (II1. 31.) OM rendelet kiegészitd tamogatas igénylésének, folyositasanak és

elszamolasanak rendjérdl
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30.

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

a szakiskola és a szakkozépiskola kilencedik éviolyaman a
gyakorlati oktatas tamogatasanak igénylésérdl,
foly0Ositasardl és elszamolasanak rendjérol
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15/2006. (IV. 3.) OM rendelet

az alap- és mesterképzesi szakok képzési ¢és kimeneti
kovetelményeirdl

32.

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

a szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
tamogatasanak igeny/ési rendjérd]

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

a szakmali vizsgaztatds altalanos szabalyairol és eljarasi
rendjérdl

9/2008. (V11.25.) NFGM r

a Téarsadalmi Megtijulas Operativ Program, a Tarsadalmi
Infrastruktira Operativ  Program, valamint a Ko&zép-
Magyarorszagi Operativ Program egyes prioritasainak
végrehajtasdban kbzremilkodé szervezetek kijelolésérsl

35.

9/2008. (111.29.) OKM r.

az esélyegyenldséget, felzarkoztatast, segitd tdmogatasok
igénylésének, dontési rendszerénck, folydGsitisanak,
elszamolasanak és ellen6rzésének részletes szabalyaird]

36.

3/2009. (11.1 8. YOKM r.

a muzealis intézmények szakfeliigveletérd!

37.

4/2009. (11.18.) OKM r.

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl szolo
1/1994. (V1.8.) MKM rendelet modositasarol

38.

8/2009. (11.26.) OM r

a bolesddék és kézoktatasi intézmények infrastrukturalis
fejlesztése, valamint kOzdsségi buszok beszerzése
tamogatas igénybevételének részletes feltételeirtl

9/2009.(111.6.) OKM r.

egyes ingatlanok miemlekké, wvalamint miemléki
jelentdségii teriiletéé nyilvanitasardl, illetve milemléki
védettségének megsziintetésérol

40.

10/2009. (111.6.) OKM 1.

a nemzetiségi nevelési, oktatasi feladatokhoz ny(jtott
kiegészitd tamogatas igénylésének, dontési rendszerének,
golydsitiasinak, elszdmoldsanak és  ellendrzésének
részletes szabalyairdl

41,

12/2009. (I11.27.) OKM 1.

a helyi Onkormanyzatok A4ltal fenntartott muzeumok
szakmai tAmogatésarol

42,

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

a szakkozépiskola tizenegy- tizenkettedik évfolyaman az
iskolai gyakoriati oktatds tAdmogatasa igénylésének,
dontési rendszerének, folyositasanak, elszamolasanak és
ellendrzésenek részletes szabalyairdl

43.

16/2009. (IV.2) OKM rendelet

az alapfoka mivészetoktatasi imtézmények tamogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folyositasanak,
elszamolasanak és ellendrzésének részletes szabalyairol

44,

19/2009. (IV.2.) OKM rendelet

a sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanulékkal
foglalkozd  gyogypedagogiai  potlékra  jogosultak
tamogatasa és az osztalyfonoki potlékra jogosultak
tamogatasa igénylésének, dontési rendszerének,
folydsitasanak, elszamolasanak és ellenérzésének részletes
szabdlyairdl

Onkormanyzati rendeletek

22/2001. (X1.07.) Qux. szami
rendelet

az dnkormanyzat kzmiivelédési feladatairsl

15/2004.(IV.24.) Ovr. sz. rendelet

az énkormanyzat testnevelési és sportfeladatairol

22/2001. (X107.) O.r. sz. rendelet

az Onkormanyzat kézmiivelddési feladatairdl
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4. szamu melléklet

A Kozgazdasagi Iroda feladatai
és az aitala eliatott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

1./ Kdliségvetési Csoport

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

az Onkormanyzat kéltségvetési koncepciéjanak dsszeallitasa,

az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének elkészitése, ennek keretében —

tobbek kozitt — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

- normativ tAmogatas alapjaul szolgalo feladatmutaték felmérése,

- koltségvetési tamogatasok, intézménylinanszirozasok meghatarozasa,

- sajat bevételek meghatarozasa, ezen beliil az intézmeényi tevékenységek bevételei,
az énkormanyzat egyéb bevételei és a felhalmozasi és tokejellegii bevételek,

- mikddési és felhalmozasi célra dtvett pénzeszkdzok tervezése,

- intézményi keretszamok kialakitasa,

- hivatal kéltségvetésének elkészitése,

- tamogatasértéki mikodési kiadasok, egyéb kiaddsok €és a mikddési céla
pénzeszkdzatadasok meghatarozasa,

- felhalmozasi kiadasok tervezése,

- tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozasa,

- Eurdpai Unids (onkormanyzati szintll) projektek bevételeinek és kiadasainak
bemutatasa targyévet megel6z0, targyévi, illetve tovabbi évek bontasban.

intézmeényi (elemi) kdliségvetések feliilvizsgilata, dsszesitése s tovabbitdsa a Magyar
Allamkincstar felé,

céltartalékok és az évkozi kdzponti tAmogatasok felosztasa,

koltségvetés évkozi modositasaihoz kapesolodé rendelet-tervezet elkészitése az éves
munkatervben foglaltak szerint,

tajékoztato készitése a Képviseld-testiilet részére a féléves és a haromnegyed éves
gazdalkodasrol,

az dnkormanyzat koltségvetési beszamoldjanak (féléves, éves) elkészitése,

intézményi beszamolok feliilvizsgalata, Osszesitése ¢&s tovabbitisa a Magyar
Allamkincstar feié,

feladatmutatok feliilvizsgdlata, normativ allami tamogatasok potlolagos igénylése,
illetve visszafizetési kotelezettségének megallapitasa,

az Onkorményzat eléz6 évi gazdalkodasarol szold beszémold ¢€s pénzmaradvany-
elszamolas elkészitése, zarszamadasi rendelet-tervezet 6sszeallitasa,

cél-6s cimzett tAmogatasok teljesitésérdl elszamolas a Magyar Allamkincstar felé,
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1.12.

1.13.

1.14

1.15.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

az intézmeények koltségvetési és mérlegjelentéseinek feliilvizsgalata, Osszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, adobevallas és statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése, beruhazasi statisztikakhoz adatszolgaltatas teljesitése,

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi, szamviteli és hazipénztari
feladatok ellatasa a szamviteli szabalyok szerint,

mikdédési és fejlesztési célu hitelfelvétellel, kotvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kotvénytorlesztéssel kapcsolatos ligyintézés a teljes futamidé alatt,

analitikus nyilvantartasok vezetése a szdmlarendben meghatarozottak szerint,
koltségvetési elszamolasi szamla, elkiilonitett (beruhézasi, lebonyolitdsi) alszamlak,
hitelszamlak, lakasépitési alap szadmla kezelése, intézmények kis-kincstari
pénzellatasa,

kézremiikddés intézmények alapitdsaban, dtszervezésében, megsziintetésében,

folyamatos kapcsolattartds az oOnkormanyzat konyvvizsgaldjaval, illetve az
intézmeények belsd ellendrzeését végzo szervezeti egységgel,

a Pénziigyi Bizottsag ililései jegyzOkonyveinek elkészitése,

Pénziigyl Bizottsdg részére tdjékoztatdo anyagok készitése az egyedi dontesekkel
meghatérozott szempontok szerint,

az iroda feladatkérébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitése, a képviseld-testileti és bizottsagi dontések végrehajtasinak szervezése,

az iroda miikédésével kapcsolatos szabalyzatok Osszeallitasa és arok folyamatos
karbantartasa,

a helyi kisebbségi Onkormanyzatok szidmlavezetésével, koltségvetésének
clkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése, segitése,

a helyi kisebbségi dnkorményzatok pénziigyi gazdalkodasanak, illetve pénzforgalmuk
szamviteli rendjének feliigyelete,

a hivatal mik6dési koltségeit tartalmazd szakfeladatokon szerepld eldiranyzatok
kezelése, gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

az dnkorményzat tulajdonaban lévé értekpapirok, részvények kezelése,
a személyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok (bérfizetds,

jutalom, megbizasi dijak, napidijak, cafetéria, stb. szamfejtése, kifizetése)
végrehajtasa.
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2./ Adocsoport

2.1.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5,

2.6.

2.7.

2.8.

2.9

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.

2.17.

2.18.

a helyi adok (épitményadé, idegenforgalmi add, vallalkozok kommunalis adéja, helyi

iparizési ado), valamint a talajterhelési dij, gépjarmiiads, a termofold bérbeadasabol

szarmazo jovedelem adéja vonatkozasiaban

- a bevallasok atvétele, azok felillvizsgélata utén a szamitégépes feldolgozashoz
valé cl6készitése, az eloirasrol, illetve torlésrdl szolé hatarozatok meghozatala,
azok postazdsa,

- méltanyossagi €s részletfizetési kérelmek dontés-elokészitese,
kérnyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

- fellebbezések felterjesztése,

- a be nem vallott ingatlanok ellen6rzése, az addkételezettség megallapitasdhoz a
telekkonyvi adatok beszerzése,

- a be nem vallott idegenforgalmi add cllenérzése, az adokotelezettség
megallapitasdhoz a vendégkdnyvek bekérése,

- bevallasok helyszini ellendrzése, jegyzokonyv felvétele.

mas szerv dltal behajtasra atadott tartozasok eldirasa, behajtasa,

adé- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,

ligyfél kérelmére addigazolas kiadasa,

igyfél kérelmére koltségmentességi hatosagi bizonyitvany kiallitasa,

a rendorségi, kbzegészségiigyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa, beszedése,

mas adohatdsdg megkeresésére adatkozlés,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitégépes feldolgozashoz, konyvelés,

szamlakivonat-nyilvantartds  vezetése, folydszamldval rendelkezdé  iigyfelek
tartozasainak kigytijtése, kozlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

évente tobb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazésa,

talfizetések figyelemmel kisérése, ad6zok kérelmére azok visszautalasa,
szdmlaegyenleg-értesiték elkészitése, postazésa,

adozok torzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

behajthatatlan tartozasok térlése, azok nyilvantartasa,

a téves befizetések szdmlak kozotti utalasa,

atfutd naplo vezetése, ismeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére tovabbitéasa,

nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok dtadasa behajtdsra mas 6nkormanyzati
adohatosaghoz,

hatralékosok atadasa az APEH felé,
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2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24,

hatralékok beszedésének biztositasa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa, azonnali
inkassz6 benyujtasa,

tigyfelek fogadasa, tajékoztatasa, jegyzokonyvek felvetele,

negyedévente zarads, a zarasrol adatszolgéltatds a Koltségvetési Csoport és az
Allamkincstar felé,

adatszolgéltatds az Onkormanyzat koltségvetésének tervezéséhez, készitéséhez és az
éves beszamolohoz a Koltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban meghatéarozott
esetekben és rendszerességgel az Allamkincstar felé,

az Onkormanyzat adderd-képességének szamitdsa, tovabbitasa a Koltségvetési
Csoport ¢s az Allamkincstar felé,

a helyi adok, valamint a talajterhelési dij lgykorok ellatdsdhoz rendeletalkotés
kezdeményezése, a Képviseld-testiilet elé terjesztendd eldterjesztés eldkeszitése.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

iroda adminisztrator

Koltseégvetési Csoport: csoportvezetd

koéltségvetési ligyintézd
fokonyvi kényveld
analitikus kényveld
pénztaros
segélypénztaros

Ado Csoport: csoportvezetd

kényveld

gépjarmi ado ligyintéz4

épitmény- és idegenforgalmi add tigyintézo
iparlizési adg ligyintézé

adovégrehajto

Az irodavezetot a Kaltségvetési Csoport csoportvezetdije, a csoportvezetdket az irodavezetd
altal a helyettesitésiikkel meghizott ligyintéz6k, az egyes csoportokon beliil az igyintéz8k
pedig egymast helyettesitik.
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A Koltségvetési Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Térvények
1. | 1959 évi lV. tv. a Polgari Térvénykonyvrél
2. [ 1990, évi LXV. tv. a helyi nkormanyzatokrél
3. 11992, évi XXIL tv. a Munka Torvénykonyveérol
4. 11992, évi XXIIL tv. a koztisztviselok jogallasaro!
5. 11992, évi XXXVIIL tv, az allamhaztartasrol
6. | 1992 évi LXXXIX. t a helyl dnkorményzatok cimzett és céltdmogatasi rendszerérd)
7. 11993, évi III. tv, a szocialis igazgatdsrdl és szocialis ellatasckrol
8. | 1993, évi LXXIX. tv. a kidzoktatasrol
9. 11995. évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadorol
10. | 2000. évi C. tv. a szamvitelrél
11. 12003, évi XCII. tv. az adozas rendjérdl
12. 12003, évi CXXIX. t a kzbeszerzésekrol
13. 12004, évi CXL. tv, a kozigazgatasi hatosigi eljards és szolgaltatds altalanos
szabdlyairdl
14. 12007, évi CXXVIL tv. az altalanos forgalmi adorél
15. 12009, evi CXXX. tbrvény a Magyar Koztarsasag 2010. évi koltségvetésérol
Kormanyrendeletek
1. 1249/2000. (XII. 24.) Korm. r |a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek beszdmolasi
rendjérél
2.(292/2009. (XII. 19.) Korm. r | az allamhaztartas mikédési rendjérél
Onkorméanyzati rendeletek
L | 1672010, (X.22)) Or. sz az Onkormanyzati képviseldk tiszteletdijardl, juttatasard] és
" | rendelet kaltségtéritésérd]
2 13/2006. (IX.15) Or. sz.laz Onkorméanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas
" | rendelet szabalyairol
3 15/2010.  (X.22.) Or. sz |Oroshaza Varos Onkorméanyzat Szervezeti és Miikadési
" | rendelet Szabalyzatarol
4. 14/2010. (11.08.) sz. rendelet az Onkormanyzat 2010. évi koltségvetésérsl
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Az Adé Csoport altal alkalmazott jogszabalyek:

Torvények

1. 1992 .évi XXXII torvény a kortisztviselOk jogaliasarodl
2. {1990.évi C. térvény a helyi adokrol
3. 11991 .évi LXXXIIL torvény a gépjarmiadordl
4. [2003.evi XCIL. torvény az adozas rendjérdl
5 2004.¢évi CXL. tv. a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos

) szabatyairdl
6. 2003 .¢évi LXXXIX. torvény a kdrnyezetterhelési dijrol
7. 11994.évi LIL térvény a birosagi végrehajtasrol
8. [1990.évi XCIUI. térvény az illetékekrol
9. |1991. évi XLIX. torvény a csbdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol
10. 12000.évi C. térvény a szamvitelrdl
11 {1999, évi LXIX. torvény a szabalysértésekrdl

Kormanyrendeletek
1. 1292/2009. (XIL 19) Koim. r | az allamhéztartas mitkodési rendjérol
Miniszteri rendeletek
L [13/1991.(V1.21.) PM rendelet a telepiilési Gnkormanyzat haidskodrébe tartozd addk és
addok médjara behajtando kdztartozasok nvilvantartasardl,
kezelésérdl és elszamolasarol
2. 110/2000. (11. 23.) BM rendelet a helyszint birsagolas részletes szabalyairol
Onkormanyzati rendeletek

L. 172004V 29.) O.r. szama rendelet | a talajterhelési dijrél
2. [3172003.(X11.29.) O.r. szamd rendelet | a helyi addkrdl
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5. szamu melléklet

A Hatésagi Iroda feladatai
és az altala ellitott feladatokat meghatdrezd jogszabilyok

1./ Altalinos Egazgatasi Csoport

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
L.6.
1.7.

1.8.

anyakonyvi igazgatasi feladatok,

ipari igazgatas,

kereskedelmi igazgatas,

szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

nem izleti céla kézosségi-, szabadidos szallashelyekkel kapcsolatos tgyek,
jegyzoi gyamhatosagi feladatok,

szabalysértési hatdsagi feladatok,

egyéb hatosagi feladatok:

- hagyatéki eljaras,

- birtokvédelmi eljaras,

- hatosagi hirdetmények,

- termo6f6ld elovasarlassal €s eléhaszonbérlettel kapesolatos hirdetmények,

- hatosagi bizonyitvanyok,

- temetkezési szolgaltatassal kapesolatos feladatok,

- menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak elldtdsaval és tamogatdsdval
kapcsolatos feladatok,

- talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok,

- pazfogyasztisi helyre torténd bejutés elrendelésével kapcsolatos tigyek,

- allami lakastamogatassal kapcsolatos tigyek,

- az lizletszeriien végzett tarsashaz-kezeldi és ingatlankezel6i tevékenységet végzok
lgyei,

- szakfordito és tolmacsigazolvannyal rendelkezok tigyei,

- kiilfoldiek ingatlanszerzése,

- allampolgarsaggal kapcsolatos tigyek,

- veszélyesnek nyilvénitott ebekkel dsszefiiggd feladatok

- népszamlas végrehajtasanak szervezésében kbzremukodeés

2./ Okmanvirodai és Nvilvantarto Csoport

2.1

2.2.

a személyazonositd igazolvany kérelmekkel kapcsolatos feladatok.

a lakcimbejelentéssel, a személyi azonositd képzésével és valtozasaval, a kozteriileti
bazisszotar kezelésével, valamint az adatszolgédltatassal kapcsolatos feladatok.
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2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

vallalkozoi tigyekkel kapcsolatos elektronikus tton vagy a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben egyéb modon torténd ligyintézés; tovabba az tgyfélkapu
regisztralasaval Osszefliggo feladatok.

vezetdi engedélykérelmekkel, az egyéb vezetésre jogositd okménvok kiallitasaval, a
vezetési jogosultsag sziinetelésének elrendelésével és a vezetdi engedély
visszavonasaval kapcsolatos feladatok, valamint vezetdi engedély nyilvantartasbol
adatszolgaltatas teljesitése.

gépjarmiivek forgalmi engedéllyel, torzskényvvel, rendszdmmal valo ellatdsaval, a
forgalombo! kivonasanak elrendelésével kapcsolatos feladatok, valamint a kozuti
kozlekedési nyilvantartashol adatszolgiltatas teljesitése.

utlevélkérelmekkel kapcsolatos feladatok.

mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyaval kapcsolatos feladatok.

Az okmanyiroda koézremiikddik a valasztasi, népszavazasi €s népi kezdeményezési
feladatok ellatasban.

3./ Népioléti, Szocialis Csopert

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Aktiv kornak ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Idéskortak jaradékanak megallapitasa

Apolasi dij

Lakasfenntartasi timogatas

Atmeneti segély

Elemi karosultak atmeneti segélyének megallapitasa
Szemétszallitasi dij timogatas megéallapitasa

Temetési segély megallapitasa

Koztemeteés elrendelése

Kozgyogyellatasra vald jogosultsag — alanyi €s normativ — megallapitasa, modositasa,
megsziintetése.

Az egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsdg megallapitisa szocialis raszorultsag
alapjan.

Adossagkezelési szolgaltatissal kapcsolatos feladatok ellatasa
Jovedelemvizsgalat személyes gondoskodast nyijté ellatasok igénybevételéhez.
Kijelolt jegyzoi feladatként a szocidlis szolgaltatast nydjtd intézmények miikodésének

engedélyezése, modositisa, megsziintetése; az intézmények személyi és dologi
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3.16.

3.17.

3.18.

3.19.
3.20.
3.21.
3.22.
3.23.
3.24.

3.25.

3.26.
3.27.

3.28.

3.31.

3.32.

3.33.

mukadési feltételeinek ellendrzése évenként, illetve kétévenként; kozremikodés ezen
intézmények orszagos nyilvantartasanak vezetésében.

Kijelolt jegyzai feladatként a gondozasi sziikséglet vizsgalata személyes gondoskodast
nyijté ellatasok megallapitisdhoz: a szakértdi bizottsag elnoki tisztének betoltése, a
kapcsolddd adminiszirativ feladatok ellatasa.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa

nyari gyermekétkeztetés szervezésének koordindldsa, részvétel a jogosultak
kivalasztasaban, folyamatos egyiittmikddés a gyermekjoléti kozponttal a végrehajtas

soran, penziigyi elszamolas.

Az évi kétszeri pénzbeli tAmogatdsra jogosultak névsoranak Osszedllitdsa és atadasa a
Kizgazdasagi Iroda szamara.

A HHH”-s nyilatkozatok kitéltése és nyilvantartasuk vezetése

Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa

Kiegészitd gvermekvédelmi tAmogatas megéllapitasa

Buszkozlekedési tamogatas megallapitasa

Helyi étkezési kedvezmény megallapitisa

Ovodéztatasi tAmogatis megallapitisa

Kijelolt jegyz6i feladatként a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények
mukddési engedélyének kiaddsa, modositasa, megsziintetése; az intézmények személyi
és dologi miksdési feltételeinek cllendrzése évenként, illetve kétévenként,
kozremiiktdés ezen intézmények orszadgos nyilvantartasanak vezetésében.
Hadigondozas

Stulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezmeényei

Intézmény fenntarto6i feladatok.

Eves kozfoglalkoztatasi terv elkészitése

A véros 1dostigyi koncepcidjanak eikésziiése, az dgazaioi ériniben kozremiikodés a
koncepci6 végrehajtasaban és a koncepcio feliilvizsgalataban.

Statisztikai feladatok ellatdsa

Szocidlis, egészségligyi onkorményzati rendelet tervezetének elkészitése, javaslattétel
és kézrem{ik6dés ezen rendeletek feliilvizsgalataban, médositasaban, és hatdlyon kiviil

helyezésében

Hazai és eur6pai unids palyazati kiirasok figyelése, az Onkormanyzat lehetségeihez
és érdekeihez igazodd palyazatok elkészitésében részvétel.
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3.34. Gondoskodas a megiiresedett vagy tartésan betdltetlen haziorvosi, hazi gyermekorvosi
¢s foporvosi kirzetek betoltésérd] palyazatok megjelentetésével.

3.35. Kozremilkodés a varosi Korhazban alkalmazasra kerlild orvosok letelepedésénck es
tanulmanyi tamogatasanak ligyében.

3.36. Koézremiktdés a gylgyszertarak nyitvatartasi ¢€s  {igyeletei rendjének a
véleményezésében, felkérésre.

4./ Gvambivatali Csoport

4.1. Gyermekvédelem
- ideiglenes hatélyua elhelyezés
- atmeneti, tartos nevelésbe vétel
- gondozasi dij megallapitasa
4.2,  Otthonteremtési tAmogatis
4.3.  Csaladi jogallas rendezése
44.  Orokbefogadas
4.5.  Perindités
4.5. Feljelentés
4.6.  Sziiloi feltigyeleti joggal kapcesolatos tigyek
4.7.  Gyamsag, gondnoksag
4.8.  Vagyonkezelés

4.9.  Gyermektartasdij allam 4ltali megeldlegezése

5./ Epitéshatosisi Csoport

5.1. Epitésigazgatasi feladatok ellatasa jogszabalyban meghatérozott illetékességi teriileten
valamint felettes szerv dontése alapjan egyéb telepiilésen (illetve {igyben).

5.2, Az épitett kdrnyezet alakitasaval és védelmével kapcsolatos feladatok

- Altaldnos feladat- és hatdskorok, valamint a telepiilésrendezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorok

- A telepiilésrendezési téladatok megvalosuldsat biztosito sajatos jogintézményekkel
kapcsolatos feladat- és hataskorok

- Az épitési folyamat szabalyozasaval kapcsolatos feladat- és hataskérok

- Az ecgyes épitményekkel, épitési munkakkal és épitési tevékenységekkel
kapcsolatos épitésligyi hatosagi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladat- és
hatask&rok

- Az egyes épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasok

- Kotelezési és végrehajtasi eljaras
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5.3.

- Az épitett kornyezet fenntartasa, hasznalata as értékeinek védelme

- Nyilvéantartasokkal kapcsolatos feladat- és hataskorsk

- A kulturalis drokség védelmével kapcsolatos feladat- és hataskorok

- Az épitésiigy korébe tartozdé dokumentumok kézponti nyilvantartasaval
kapcsolatos feladat- €s hataskorok

Novényvédelem, nivényegeszségiigy

5.4.  Folddel kapcesolatos feladatok

5.5.  Allatepészségiiggyel kapcsolatos feladatok

5.6. Allatvédelem

5.7.  Vadiszatial, vadgazdilkodassal kapcsolatos feladat- és hataskérik

5.8.  Altalanos kémyezetvédelem

59. Zaj- ésrezgésvédelmi feladatok

5.10. Hulladékgazdalkodas
5.11. Természetveédelem
5.12. Levegb-tisztasag védelem

5.13. Viziigyi hatosagi feladatok

5.14. Adatszolgéltatds a TAKARNET nyilvantartasabol

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd
iroda adminisztrator

Altaldnos Igazgatdsi Csoport:

Okmanyirodai és Nyilvantarto Csoport.

Nepjoléti és Szocidlis Csopori:

Gyamhivatali Csoport:

csoportvezetod
anyakényvi figyintézo
altalanos ligyintézo

csoportvezetd
okmanyirodai {igyintéz6

csoportvezetd
szocialis ligyintézo

csoportvezetd, gyamhivatali iigyintézd
gyamhivatali igyintézd
hivatasos gondnok
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Epitéshatésdgi Csoport:

csoportvezetd
¢pitéshatosagi ligyintézd
komyezetvédelmi tigyintézo

Az irodavezett tavollétében vagy akadalyoztatdsa ecsetén az FEpitéshatosagi Csoport
csoportvezetdje teljes kortien helyettesiti. A csoportvezetdket az irodavezeté altal kijeldlt
igyintézé helyettesiti. Az egyes csoportokon beliil az figyintézok teljes korien helyettesitik
egymast az irodavezet6 utasitasa illetve a munkakori leirasokban foglaltak szerint.

Az Altalinos Igazgatisi Csopert és a Gyamhivatali Csopert altal alkalmazott

jogszabalyok:
Tiérvények
1. {1952, évi HI. tv. a polgari perrendtartasrol
2. 11952 eviIV. tv. a hazassagrol, a csaladrél és a gyamsagrdl, egységes
szerkezetben a hatdlyba lépésérdl és végrehajtasarol szolo
1952, évi 23. tvr., valamint a végrehajtasarol szolé 7/1974.
(IV.21.) IM rendelet ¢s a 4/1987. (V1. 14.) IM rendelet
3. (1959, &vi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrd]
4. [ 1990. évi XCIIL. tv. az illetékekrol
5. | 1991, évi XX, tv, a helyi o6nkorményzatok ¢s szervek, a koztarsasigi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek
feladat- és hataskarérsl
6. | 1991, évi XXXIV. iv. a szerencsejaték szervezéserol
7. 11992, évi LXVIL tv. a polgarok személyi  adatainak és  lakcimének
nyilvantartasarol
8. 1993 éviLV. tv, a magyar allampolgarsagrol
9. 11993, évi LXXVIL tv. a nemzeti és efnikai kisebbségek jogairdl
10. 1993, évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrdl
11. | 1994, évi LIIL tv. a birdsagi végrehajtasrol
12, (1994 évi LV. tv. a termdHf6ldrd]
13.11997. évi XXXI. tv, a gvermekek védelmérdl és a gvamiigyi igazgatasrol
14. | 1997, évi CLV. tv. a fogvasztovédelemrol
15. 11999, évi XLIIL tv. a temetdkrol és a temetkezésrol
16, }1999. évi LXIX. tv. a szabalysértésekrdl
17. [2003. évi CXXXIIL tv. a tarsashazakrol
18. 12004, évi CV. tv. a honvédelemrol
19. | 2004, évi CXL. tv. a kozigazgatosagi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabélyairol
20. 12005, évi CLXIV, tv. a kereskedelemrol
21.12007. évi LXXX. tv, a menedékjogrol
22. | 2008. évi XL, tv. a foldgazellatasrol
23. 1 2008. évi XLVIL tv. a fogyaszidkkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi
gyakorlat tilalmard]
24, 12009, évi LX, térvény az elektronikus kdzszolgaltatasrél
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25.

2009. évi LXXII. tv.

a hozzitartozok kozotti  erdszak  miatt  alkalmazandd

tavoltartasrol

26.

2009. évi LXXVI tv.

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatisanak
altalanos szabdaliyairol

Toérvényereji rendeletek

1957, évi 53. tvr.

a tartasdij kiilfoldén valé behajtdsa targyaban, New
Yorkban, 1956. évi jinmus hé 20, napjan kelt nemzetkdzi
egyezmeny kihirdetésérol

2. | 1965.évi 7. tvr. a gyermektartasi ktelezettség targydban hozott hatarozatok
elismerésérol és végrehajtasardl szold, Hagaban, 1958.
aprilis 15-€n aldirt egyezmény kihirdetéséro!

3. 11979, évi 13. tvr. a nemzetk6zi maganjogrol

4. | 1982, évi 17. tvr. az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrél és
nevviselésrol

Kormanyrendeletek

1. j18/1960. (0V.13.) Komm. r. a talalt targvak tekintetében kivetendd eljarasrol

2. 124/1986. (V1.26,) MT. r. a szakforditasrol és tolmacsolasrdl, egységes szerkezetben a
végrehajtasara kiadott 7/1986. {V1.26.) IM rendelettel

3.1 125/1993. {IX.22.) Korm. r. a magyar allampolgarsagrol szolé 1993, évi LV. .

1 végrehajtasarol

4. 1 146/1993. (X.26.) Korm. 1. a  polgarck  személyi  adatainak és  lakcimének
nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVL tv. végrehajtisardl

5. 17/1996.(1.18.) Konn. r. a kitlfoldiek ingatlanszerzéséro!

6. |35/1997. (11.26.) Korm. T. a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartisarol, a taitas
engedélyezésének szabalyozasardl

7. 1149/1997. (1X.10.) Korm. r. a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

8. 123571997, (X11.17.) Korm. 1. a gyamhatosagok, a teridleti gyermekvédeimi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyuyto szervek
és személyvek altal kezelt személyes adatokrol

9. | 145/1999. (X.1.) Korm. 1. a temetokrdl és a temetkezésrdl sz016 1999, évi XLIIL
torvény végrehaijtasardl

10. |218/1999 (X11.18.) Korm. r. az egyes szabalysértésekrol

11. | 12/2001. (X1.31.) Korm. r. a lakascéld allami timogatasokrol

12, 1 16/2002, (11. 18.) Korm. r. a termoOfoldre vonatkozo eibvasarlast és eld-haszonbérieti
jog gyakorlasénak részletes szabalyairdl

13. [ 17372003 (X.28.) Korm. r. a nem iizeti célh kozosségi szabadidos szallashely-
szolgaltatasrol

14. 1193/2005. {TX. 22.) Korm. r. az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl

15, [71/2006. (IV. 3.) Korm. 1. a honvédelemrdl és a Mapgyar Honvédségrél szold 2004. évi
CV. t&rvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasirol

16. 1273/2006. (X1L. 23.) Korm. r. az. Adé- és Pénziigyi Ellenérzést Hivatalrol

17. {331/2006. (X11. 23.) Korm. r. a gyermekveédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasar6l, valamint a gyamhatésag szervezetérsl &s
letékességérdl ‘

18. |301/2007. (X1.9.) Korm. r. a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX. tv. végrehajtasarol
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19. 1358/2008. (XII. 31.) Korm. r. a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termeld és egyes szolgaltatod
tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és
a bejelentés szabalyairdl

20. | 55/2009. (1Il. 13.) Konm. r. a vasarokrol és a piacokrol

21. | 186/2009. (IX. 10.) Korm. r. a bejelentéskoteles szolgaltatasi tevékenységek tekintetében
a bejelentés elmulasztésa esetén fizetend6 birsagrol, tovabba
a szolgaltatas feliigyeletét ellatd hatosdgok altalanos
kijelolésérdl

22, 1210/2009.(1X.29.) Korm, 1. a kereskedelni tevékenységek végzésének feltételeirdl

23, 1225/2009, (X, 14.) Korm. 1, az elektronikus kdzszolgaltatisrdl és annak igénybevételérdl

24, 1239/2009. (X. 20.) Kom. . a  szallashely-szolgdltatasi  teveékenység  folytatasanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-tizemeltetési engedély
kiaddsanak rendjérdl

Miniszteri rendeletek

1. 16/1958. (VIL.4.) IMr. a hagyatéki eljarasrol

2. | 1/1960. (IV.13.)IMr. a holtnak nyilvanitasi, valamint a haldl tényének

megallapitasaval kapcsolatos eljardsrdl

3. [ 7/1986.(V1.26.) M. a szakforditasrol és tolmacsolasrol szolo 24/1986. (V1.26.) MT.,

rend. Végrehajtasarol

4. |7/1986.(VL26.) MM, a szakfordito és tolmacsképesités megszerzésének feltételeirol

5. (18/1995. (VIL.21.) PM-IKM.|a II. kategdriajo  jatékterem {izemeltetésére alkalmas

e.r. vendéglatipari tizletekrdl

6. |5/1997. (IIL.5) IKIM. 1. egves ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységéhez

szitkséges képesitésekrol

7. 1 15/1997. (I1IL.S.y BM. r. a veszélyes ¢€s veszélvesnelk mindsitett eb tartasa,

engedélyezésének dijarol

& (15/1997.(JIL5)FMr. az ebek veszélyesnek mindsitésével Gsszefiiped szakhatdsagi

eljarasarodl, az ebek egyedi azonositisanak dijardl

9. |35/1999.(X. 13.)BMr. a telepengedélyezési eljarasért fizetendd igazgatasi szolgaltatas

dijarél

10. | 7/2000. (IN.29) IM-BM er.  |az elzards, illetbleg a pénzbirsagot helyettesitd elzaras

végrehajtasanak részletes szabalyairol

11. | 11/2000. (1L23.) BM., r. a szabalysértésekrol szol6 1999. évi LXIX. tv. végrehajtdsarol

12. 16/2003. (II1.7.y BM . az anyakdnyvekrol, a hazassagkotési cljarasrol és a

névviselésrol

13. [32/2005. (X.21)PM. 1. az egyes szerencsejatékok engedélyerzésével, lebonyolitisaval

¢és ellendrzeésével kapesolatos feladatok végrehajtasardl

14. |6/1958. (Vil4.) M, a hagyatéii eljarasrol

15. |4472004. (X11.20)y PM r. az eljarasi  illeték megfizetésének és a megfizetés

ellendrzésének részietes szabalyairdl

16, | 3/2005 (I1.18.) IHM r. az elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatdsokra és ezek

szolgaltatasara vonatkozo részletes kovetelményekrs]

17. 135/2008. (XII. 31.) IRM-PM |az eclévezetés  végrehajtasaval,  valamint a  terhelt

er. elfogatoparancs alapjan t6rténd elfogasaval és eldallitasaval
felmeriilt koltség mertékérdl, valamint megtéritésének részletes
szabalyairol

18. 14/2609. (1. 30.) NFGM-SZMM | a termeékek eladési 4ra és egységara, tovabba a szolgaltatasok

c.r.

dija feltlintetésének részletes szabalyairdl
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19, |28/2009. (X.29.) OM . a temetkezési szolgaltatisi engedély kiadisa irant fizetendd
igazgatast szolgaltatdsi dijrdl
20, |39/2009 (X1L.22)PM . a szabalysértési eljards soran lefoglalt és elkobzott dolgok
kezelésérdl és értékesitésérdl
Onkormanyzati rendeletek
1 18/2001. (1X.15.) Or. szamt | A helyi épitészeti és helyi természeti érickek védelmérdl,
" | rendelet valamint a varosképi megfeleloségrol
> 29/2003.(XI1.29.) O.r. szamu | a telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapesolatos
" | rendelet kotelezd kbzszolgaltatas igénybevételérl
3. 25/2004. (X.11.) Or. szami A helyi kérnyezet védelmérsl
rendelet
g | 112009 (V14 szami |y e riletek rendiérs]
rendelet

Okmanyiredai és Nyilvantarté Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
I 11952, évi Il tv. a polgari perrendtartasrol
2, 1952, évilV. tv. a hazassagrol, a csaladrél és a gyamsigrdl
3. | 1959, évi IV. tv, a Polgari Torvénykonyvrél
4, | 1988. éviL tv. a kaziti kozlekedésrol
3. 11990, évi XCIIL tv. | az illetekekrdl
6. | 1991, evi XX. tv. a helyi o6nkormanyzatok és szervek, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centrilis aldrendeltségl szervek feladat- és hataskorérdl
7. 11992, évi LXIIL tv. | a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagard!
8. 11992, évi LXVL tv. |apolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisarol
9. 1993, évi LV tv. a magyar allampolgarsagrol
10. | 1993, évi LXXVII. | a nemzeti ¢s etnikai kisebbségek jogairdl
tv.
I1. 1993, évi LXXVIIl.|a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
tv. vonatkozé egyes szabalyokrol
12,1994, évi LIIL tv. a birosagi végrehajtasrol
13. | 1996. évi XX. tv. a személyazonosité jel helyébe 1€pd azonositasi médokrédl és azonositd
kédok hasznalataro!
14, | 1996, évi CVII. tv, | azdllam és kézbiztonsdgrél szolo 1974, évi 17. tvr. rendelet modositasa
15. | 1998, évi XIl. tv. a kiilféldre utazasrdl
16. 11999, évi LXXIL. tv. | a polgarok személyi adatainak kezelésével Gsszefiiggd egyes térvények
maodositasardl
17. 11999, évi LXIX. tv. | a szabdlysértésekrd]
18, 11999, évi LXXXIV.!a kozuti kdzlekedési nyilvantartasrol
tv.
19. 12000, évi LXXXIII. |a gazdasdgi kamarak feladatainak  Aatadasdval  Osszefliggd
tv. torvénymaodositasokrol
20. | 2000. évi CXXVIIL | koznti koziekedési elééleti pontrendszerrél
tv.
21, | 20071, évi XVIIL tv. | a személy- &g targykordzdsrd]
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22. (2004, évi XV. tv. személyazonositdé  igazolvannmyal torténé  utazassal  Osszefiiggd
torvénymaodositasokrdl
23.[2004. évi LV. tv. az elektronikus alafrdsrél szél6 2001. évi XXXV, tv. modositasarol
24, 12004, évi LXV.tv. |a hivatalos iratok kézbesitésére vonatkozo szabalyokat tartalmazo
egyes torvények modositasardl, illetve a birosagi végrehajtasrél szolo
1994, évi LIIL tv, jogharmonizacios céli modositasars]
25, 12004, évi CXL.tv. a kizigazgatasi hatGsagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabalyairol
26. | 2005. évi CLXIV. tv. | a kereskedelemrs]
27. 12009, évi LX, tv. az elekironikus kdzszolgaltatasrol
28. | 2009. évi LXIL. tv. a kotelez6 gépjarmii-feleldsségbiztositasrol
29, 12009. évi LXXVI. tv. | a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altaldnos
szabalyairdl
30. 12009.évi CXV.tv. |azegyéni vallalkozorol és az egyéni cégrdl
Torvényerejii rendeletek
1 11974, évi 17. tvr, az allam és kozbiztonsdgrol
2. [ 1979. évi 11, tvr, a biintetések ¢s az intézkedések végrehajtasars!
3. 11979, évi 13. tvr, a nemzetkdzi maganjogrdl
4. [ 1980. évi 3. tvr. a bécsi Koziti Kozlekedési Egyezmény kihirdetésérdl
5. | 1982. évi 17, tvr. az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljirasrd] és névviselésrdl
Kormanyrendeletek
1. [139/1991. (X.29.) Korm. 1. a koziti jarmitvezetdk utdnképzésérdl
2.121/1992. (1.28.) Korm. 1. a belilgyi igazgatas korébe tartozd dllamigazgatasi feladatok és
hataskorokrol
3. | 125/1963. (1X.22,) Korm. r. a magyar allampolgarsagrél szoldé 1993, évi LV. tv.
végrehajtasarol
4. 1146/1993. (X.26.) Korm. r. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
sz016 1992, évi LXVL tv. végrehajtasarol
5. |164/1995. (XI1.27)YKorm. r.  [a  silyos  mozgaskorlatozott  személyek  kdzlekedési
kedvezmeényeirdl
6. | 86/1996. (V1. 14.) Korm. r. a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél
7. |25/1998. (IL.18.) Korm. r. a menedékjogrol szold 1997, évi CXXXIX, tv. hatalva ala
tartozo kiilfsldiek ellatasardl és tamogatasarsl
8. [101/1998. (V.22.) Korm. r. a kiilfoldre utazasrdl szold 1998. évi X11. tv. végrehajtasardl
9. {101/1998. (V.22.) Korm. r. kiilfoidre utazasrol sz6lo 1998. évi X1 tv. végrehajtasarol
10.]168/1999, (X1.24.) Korm. r. a személyazonositd igazolvany kiadasardl és nyilvantartasard!
11.1141/2000. (VIIL9.) Korm. r. |a silvos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossigi tamogatds Tolydsitdsanak
szabalyairol
12.1236/2000. (X11.23.) Korm. r. | a kozOii kozlekedési eld€leti pontrendszerrdl szolo 2000, évi
CXXVIIL tv. végrehajtisardl
13.1218/2003. (XI1.11.) Korm. r. |amozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvanyardl
14.19/2004. (1.3} Korm. r. Magyarorszagra bevandoroltak, letelepedettek nyiivantartasba
vételérdl
15, 184/2004. (V1.3.) Korm.r. | az elekfronikus koézigazgatisi Ggyintézésrdl és a kapesolodo
szolgaltatasokrd]
16.1 12272004, {IV.29.) Korm. r. a 101/1998. (V.27.) Korm. rendelet mdédositasardl
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17.]38/2005. (I1.10.) Korm. r. az okmanyirodak kijelsléserdl és illetékességi teriiletérol szolo
256/2000. (X11.26.) Korm. rend. valamint egyes tovabbi Korm.
rendeletek modositasarcl

18,1 180/2065. {IX. 9.) Korm. r. a  kozigazgatasi  hatOsdgi  eljarasban a  személyes
koltségmentesség megéllapitisardl

19.1335/2005. (XI1. 29)Korm. r. [a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanocs
kivetelményeirdl

20,1242/2007. (IX.21.) Korm. r. az N.SIS rendszerrol

21.1225/2009. (X.14.) Korm. r. az elektronikus kozszolgaltatasrdl €s annak igénybevételérol

22.1304/2009. (X11.22.y Korm. r. |a kozati kozlekedési nyilvantartdsba bejegyzett jarmi
tulajdonjoganak, illetve lizembentarté személyének véltozasat
igazold teljes bizonyitd ereji maganokiratnak a kézlekedési
igazgatasi cljarasban torténd felhasznalhatosagahoz szilkséges
kételezd tartalimi elemeirdl

23.1308/2009. (X11.28) Korm. r. | az egyéni vallalkozbi tevékenységgel kapesolatos iigyekben
eljaré hatosag kijelolésérol

Miniszteri rendeletek
1. |2/1986. (IV.21.) BM-IM-PM |az elovezetés ¢s rend6ri kisérés végrehajtasaval felmeriild
egyiittes rendelet koltség

2, | 13/1992. (V1.26.) NM rend. a  kozati  jarmiivezetdk  egészségi  alkalmassaganak

megallapitasardl

3. 17/1994. (111.22.) BM. rend. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol

teljesitett adatszolgaltatasokért fizetendd igazgatisi
szolgaltatasi dijrol

4. 1 5/1997. (II1. 5.) IKIM rendelet | egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek

gyakorlasdhoz sziikséges képesitesekrol

5. |37/1998. (111.11) BM rend. kiilfo)dre utazasrol sz61o 1998. évi XII. tv. végrehajtasarol

6. | 54/1999. (XI1.25.) BM rend. a kézuti kozlekedési nyilvantartasbol teljesitett adatszolgaltatas

dijarél

7. | 56/1999. (X11.28) BM rend. a kozuti Kozlekedési nyilvantartas mikoédésérél és  az

adatszolgaltatés rendjérol

8. |58/1999, (X11.30.) BM. rend. |az okmanyirodak miikddésének személyi és technikai

feitételeirdl

9. 135/2000. (X1.30.)BM rend. a koziti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozati

kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasarol

10. ] 15/2001. (VIL.5.) BM rend. az 0ti okmanyok k&zpontt nyilvantartasarél teljesitett

adatszolgaltatas igazgatasi szolgaltatasi dijarol

11. | 6/2003. (IT1.7.) BM rend. az anyakOnyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrdl és a

névviselésrol

12. | 55/2003. (XI1.27.) BM rend. a 15/2001. (VIL5.) BM rend. Mddositasardl

13.131/2004 (V1.22.) BM r. a kiilfoldick beutazisar6l és tartozkodasardl szolé 2001. évi

XXXIX. tv. végrehajtasardl rendelkezd 25/2001. (X1.21.) BM.
r. madositasarsl

14.(44/2004, (XIL.20) PM 1. az eljarasi  illeték meghzetésének ¢és a  megfizetés

ellendrzésének részletes szabalyairdl

15.]64/2004. (X.28) BM rend a 37/1998. (VII1.10.) BM r. mOdositasarol

16.|3/2005. (I1.18.) THM r. az. elektronkus alairassal kapcsolatos szolgaltatasokra és ezek

szolgaltatasara vonatkozo részletes kdvetelményekrd]
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17.116/2007. (IM1.13.y  IRM- | a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol
MeHVM egyiittes rend teljesitett adatszolgaltatasért, és kapcsolatfeivétel céljabol vald
megkeresésért, valamint értesitésért fizetendd igazgatasi
szolgaltatasi dijrol
18.]165/2009. (XI.17)IRM rend. |az  egyéni  vallalkozdi  tevékenységhez  kapesolodo
bejelentésekhez rendszeresitett tirlapokrol
16,1 66/2009. (X11.17.} IRM rend. | az egyéni igazolvanyrol
Népj6léti és Szecidlis Csoport &ltal alkalmazott jogszabalyok:
Térvények
1. 11952, évi IV, tv, a hazassagrdl, a csaladrdl és a gyamsdgrol
2. 11959 évi IV, tv. a Polgari Térvénykényvrol
3. 12010, évi CXXX. tv. a jogalkotasrol
4, 1990, évi LXV, tv, a helyi onkorméanyzatokrdl
5 11991 &vi V. tv. a rf_cr)g!allkoztatas elosegitésérdl é€s a munkanélkiiliek
ellatasarol
6. | 1993, évi 1Il. tv, a szocialis igazgatisrdl és a szocialis ellatasokrol
7. 1994, évi XLV tv, a hadigondozisrdl
8. | 1995. évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadoral
9. 11996. évi LXXXVIIL tv. az egészségiigyi hozzdjarulasrdl
10. | 1997, évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol
_ L a tarsadalombiztositas ellatasaira és a maginnyugdijra
T1 | 1997, évi LXXX. tv. jogosultakrol, valamint ¢ szolgaltatasok fedezetérsl
12| 1997, évi LXXXIIL tv. a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl
13.11997. évi CLIV. tv, az egészségligyrol
14, 1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tAmogatasardt
15.12000. évi 1l tv. az onalld orvosi tevékenységrol
16. 12003, 6vi LXXXIV. tv. az  egészségligyi tevékenység  végzésének  egyes
kérdéseirdl
17.12004. &vi CXL. tv, a ko;lga.zg’atam hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl
Kormanyrendeletek
1. [29/1993, (I17.) Korm. r a ’s;e.me}}lfeis gondoskoddst nyijté szocidlis ellatdsok
téritési dijarol
2. | 113/1994. (VIIL31) Korm, ¢ 2 had;gpr?d?zasro] szalo 1994, évi XLV. tv.
vegrehajtasarol
3. | 164/1995. (11.27)) Korm. T a sulyt?sr ’mozgaskoriatozott személyek kozlekedési
timogatasarol
4. |202/199. (X11.23.) Korm. r az egészségligvi hozzgjarulasrol szO016 1996, évi
' ’ e ' LXXXVIIL torvény végrehajtasarol
5. | 149/1997. (1X.10.) Korm. r a ’gy?mh'ato.s:agokfrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
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a TB ellatasaira és a magannyvugdijra jogosultakrol,

6. | 195/1997. (X1.5) Korm. r valamint a szolgaltatasok fedezetérdl szold 1997, évi
LXXX. tv. végrehaitasara
a kotelezd egészségbiztositas ellatasardl szolé 1997, éwvi
7.|217/1997. (X1 1.) Korm r LXXXIIL. W.Evégre}%ajtésérél
8. |223/1998. (X11.30.) Korm. r a csaladok térr_logatésérél szold 1998, évi LXXXIV.
tOrvény végrehajtasardl
. az egészségiigyi szolgaltatasok egészségbiztositasi alapbol
9. |43/1999. (Il13.) Korm. r tt‘)rté%é ﬁnfn;gz};rozéségnak részletegs szab%ilyairé! ’
a haziorvosi mikédtetési jog  megszerzesérol  és
visszavondsarél. valamint a haziorvosi tevékenységhez
10.118/2000. (11.25.) Korm. r sziilkséges ingé, ingatlan vagyon ¢s rniikédtet:ésibjog
megszerzésének hitelfeltételeirsl
a sulyos fogyatékossag mindsitésének s
11, 141/2000, (VIiL9.) Korm. r feliilvizsgalatanak, valamint fogyatékossagi tamogatas
folydsitdsdnak szabalyairol
12.112/2001. (131) Korm, r a lakascéld allami tAmogatasokrél
a gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  szolgaltatd
13.1259/2002. (X11.18.) Korm r tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrol
az egészségiigyi szolgaltatds gvakorlasanak altalanos
14.196/2003.(VIL15.) Korm. r feltétjeil'él,g:alamint a mﬁki)'désige\l{lgedélyezési eljarasrol
15.]62/2006. (1. 27.) Korm. r. az egyes szocialis ellatasok elszimolasanak szabalyairol
pénzbeli és természetbeni szociahs ellatisok igénylésének
16. | 63/2006.(111.27.) Korm. r és megallapitasanak, valamint folyésitasanak részletes
szabalyaird]
a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hatiaskorok
17.1331/2006. (X11. 23.) Korm. r ellatdsarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl
_ a szocialis szolgaltatdsok és intézmények miikddésének
18.1321/2009. (XI1.29.) Korm. r engedélyezésérélgés ellendrzésérol ’
Miniszteri rendeletek
a népjoléti Agazatba tartozd egves Aallamigazgatasi
1. | 50/1996. (XIL. 27.) NM rendelet eljarasokért ¢s igazgatasi jellegli szolgaltatasokért
fizetendd dijakrol
2. 126/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
a személyes gondoskodast nyijté  gyermekjolét,
3, 115/1998, (IV.30.) NM rendelet gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mitkadésiik feltételeirdl
a személyes gondoskodast nyQjtd szocialis ellatasok
4, 19/1999, (X1.24.) SzCsM rendelet igénybevé{elérc"ﬁ Yt
5. 1 1/2000. (17.) SzCsM rendelef a szemt.é]yes gm}doskodést nyljtd szociei].i‘s intézmények
i szakmai feladatairol és mikddésiik feltételeirdl
.. a  haziorvosi, hazi ermekorvosi  és  fogaszatli
6. |4/2000. (11.25.) EiM rendelet evékonysbard] gy &
7 4772004, (V. 11.) ESzCsM| az egészségligyi ellatas folyamatos milkddietésének egyes
" | rendelet szervezesi kerdéseirdl
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Onkermanyzati rendeletek

1. 17/1997. (IV.30.) O.r. rendelet a lakascelli helyi tamogatisokrol
2. | 172006, (I.10.) O.r. rendelet a hazionorsz, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatasrél
- az aktiv korl rendszeres szocidlis segélyezettek
3. 113/2009. (V1.25.) O.r. rendelet egyiittmiikdési kotelezettségérd]
4.114/2009. (V1.29.) O.r. rendelet | a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasokrol
5. 11572009, (V1.29.) O.r. rendelet | az adéssagkezelési szolgaltatasrol
6. | 19/2009. (IX.10.) O.r. rendelet | a gyermekek ellatasarol
7.16/2010. (111.18.) O.r. rendelet | a szocidlis szolgéltatisokrol

Az Epitéshatésdgi Csoport dltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. | 1988. évi L. tv. a kdziti kozlekedésrs]

2. 11990, évi XCIIL tv. az illet¢kekrél

3. | 1995, évi LIL tv. a kbrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl

4. 11995, évi LVIL tv, a vizgazdalkodasrol

5. | 1996. évi LII1. tv. a termeszet védelmérdl

6. 11996. évi LVIII. tv. a tervezo- €s szakértd mérnokok, valamint épitészek szakmai
kamarairdl

7. 11997, évi LXXVIIL tv. az épitett kdrnyezet alakitiasardl és védelmérdl

8. [ 1998. évi XXVIIL tv. az allatok védelmérdl és kiméletérdl

9. [2000. évi XLII tv. a hulladékgazdalkodasrol

10. 12004. évi CXL. tv. a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatas &ltalanos
szabalyairol

11. | 2008. évi XLVI. tv. az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeietérdl

Kormanyrendeletek

1. [30/1988. (V.21 MTr. a koziti kozlekedésrdl szolo 1988, évi L. tv, végrehajtasardl

2. 119/1992. (1.28.) Korm. r, a helyl Onkorméanyzatok ¢&s szerveik, a koztdrsasigi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségit szervek
feladat- ¢&s hataskorének megallapitasaval kapesolatos
foldmiivelésiigyi dgazati jogszabalyok moédositasardl

3. | 38/1995. (VL05.) Korm. r. a  kézmiives  ivovizellatasrdl és  a  kdzmives
szennyvizelvezetésiol )

4. |72/1996. (V. 22.)) Korm. r. a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol

5. 1253/1997. (X11. 20.) Korm. r. az orszagos telepiilésrendezési és épitési kbvetelményekril

6. | 113/1998. (VII. 10.) Korm. r. a felvondk és mozgdlépcsdk épitésiigyi  hatdsagi
engedélyezésérdl, lizemeltetésérdl, ellendrzésérdl

7. 1244/1998. (X11.31.) Korm. r. az allatvédelmi birsagrol
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8. [245/1998. (X11.31.) Korm. 1. a telepiilési Snkormdnyzat jegyzdjének az  allatok
védelmével, valamimt az  allatok  nyilvantartasaval
kapcsolatos egyes feladat- és hatarkoreiro!

S, [21/2001. (1L 14.) Korm. r. a levegb védelmével kapcsolatos egyes szabalyokrol

10. [ 50/2001. (IV. 3.) Korm. r. a szennyvizek és  szennyviziszapok mezdgazdasigi
felhasznaldsanak ¢s kezelésének szabalyairdl

11. 124172001, (X11. 10.) Korm. r. a jezyz0 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskérérol

12.1271/2001. (XII. 21.) Korm. r. a hulladékgazdalkodasi birsag  mértékérsl, valamint
kiszabasanak és megallapitdsanak modjard]

13. | 280/2004. {(X. 20.) Korm. r. a kOrnyezeti zaj értékelésérdl és kezelésérol

14.1238/2005. (X. 25.) Korm. . az épitésfeliigyeleti birsdgrol

15. [ 27/2006. (I1.7.) Korm. 1. a vizek mezOgazdasagi eredetl nitrdtszennyezéssel szembeni
védelmérol

16. 1 103/2006. (IV. 28.) Korm. r. az epitésiiggyel kapcsolatos egyes szabdlyozott szakmak
gyakorlasahoz kapesolddd szakmai tovabbképzési rendszer
részletes szabalyairol

17. | 104/2006. (IV. 28.) Korm. r. a telepliléstervezési és az épitészeti-milszaki tervezési,
valamint az épitésiigyl miiszaki szakértdi jogosultsig
szabalyairdl

18. |244/2006. (XI1. 5.) Korm. r. az ¢épitési miszaki ellen6ri, valamint a felel6s miiszaki
vezetdi szakmagvakorldsi jogosultsag részletes szabélyairdl

19. | 245/2006. (X11. 5.) Korm. r. az épitésiigyi birsag megailapitasanak részletes szabélyairdl

20. | 252/2006. (XI1. 7.} Korm. r. a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki tervtandcsokrol

21.1274/2006 (X11.23.) Korm. r. a Mez6gazdasagi Szakigazgatasi Hivatal 1étrehozasardl és
mitkddésérdl '

22.1343/2006. (X11. 23.) Korm. r. az épitcsiigyi és az épitésfeliigyeleti hatdsagok kijeldlésérol
és milkddési feltételeirdl

23.347/2006.(X11.23.) Korm. r. a kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatosagi és
igazgatasi feladatokat ellato szervek Kijelolésérdl

24, | 72/2007. (IV.17.) Korm. 1. a komyezetvédelmi és vizligyl haidsagi eljaras soran
felmeriils egyéb eljarasi koltségekrdl

25.[255/2007. (X. 4.y Korm. r. az  épitésiigy  kOrébe  tartozo  egves  hatdsagi
nvilvantartisokrol

26. | 284/2007. (X1. 29.) Korm. r. a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol

27.129172007. (X. 31.) Korm. 1. az épitésfeliigyeleti tevékenyséprot

28.1161/2008. (V1. 19.) Korm. r. az épitésiigyi, épitesfeliigyeleti hatosag dontés- elokészitok,
valamint dontéshozok épitésiigyl vizsgdjardl és szakmai
tovabbképzésérsl

29. [ 176/2008. (V1. 30.) Korm. r. az épiiletek energetikai jellemzOinek tanisitasardl

30. [ 178/2008. (VII. 3.) Korm. r. a kisajatitasi  terv  elkészitésér6l, feliilvizsgalatardl,
zaradékolasarél, valamint a kisajatitassal kapcsolatos
értékkiilonbozet megfizetésének egyes kérdéseirdl

31. [ 194/2008. (VIL31.) Komm. r. az ¢lelmiszerlane feliigyeletével Osszefiiggd birsagok
kiszamitdsdnak modpard] és mérigkérol

32.[221/2008. (VIL30.) Korm. 1. a parlagfii elleni kozérdekdi védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei
megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairdl

33. | 264/2008. (X1. 6.) Korm. r. a hoétermeld berendezések és légkondiciondld rendszerek
energetikal feltilvizsgalatarol

34.1277/2008. (XI. 24y Korm. r. az ¢pitésiigy, a telepiilésfejlesziés és -rendezés korébe
tartoz6 dokumentaciok kdzponti nyilvantartasarol

35. 119072009, (IX.15.) Korm. r, a foépitdszi tevékenységrol
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36. [191/2009.(IX.15.) Korm. r. az épitdipari kivitelezési tevékenységrol
37.1192/2009. (IX. 15.) Korm. 1. az egyes épitésiigyi szakmagyakorlési tevékenységekrol
38. [ 193/2009. (IX. 15.) Korm. 1. az €pitésiigyi hatdsagi eljarasokrél €s az épitésiigyi hatosagi
ellenGrzésrol az épitésiigyi hatosagi eljarasokrél és az
épitésiigyi hatdsdgi ellendrzésrol
39. | 194/2009. (IX. 15.) Korm. 1. az épitési beruhazasok megvaldsitasdhoz szitkséges eljarasok
integralt intézésének részletes szabalyairol és a kdzremiikodd
hatdsagok kijelolésérol
40. [197/2009. (IX. 15.) Korm. 1. az ingatlan adataiban bekdvetkezett valtozasok igazolasaér,
egves hatosagi bizonyitvanyok kiallitasaért, az Hsszevont
eljardsért ¢és az integrdlt eljarasémt fizetendd igazgatasi
szolgaltatasi dijakrol
Miniszteri rendeletek
1. | 15/1969. (X1. 6.) MEM r, a méhészetrdl
2. | 1/1986. (II. 21 ) EVM-EtiM er. | A koztisztasaggal és a telepiilési szilird hulladékkal
Osszefiiggd tevekenységrdl
3. 119/1994. (V.31 ) KHVMr, a kozutak igazgatasarol
4. | 18/1996. (VI. 13.)) KHVM r. a vizjogi engedélyezési eljarashoz sziikséges kérelemrdl és
mellékleteirdl
5. [41/1997. (V.28 FM r, az Allategészségiigyi Szabalyzat kiadasarol
6. [3/1998. (JI. 1) KTMrr. a telekalakitasi s épitési tilalom elrendelésérdl
7. 132/1999. (IIL. 31.) FVM r. a mezogazdasagl haszonallatok tartdsdanak allatvédelmi
szabalyairdl
8. 140/1999, (IV. 23)FVM . a terliletrendezési, a telepiilésrendezési és az dEpitészeti-
miiszaki tervtanacsokrol
9. | 85/2000. (X1 8.) FVMr. a telekalakitasrdl
10. 152001 (L 16 ) FVM r. a névényvédelmi tevékenységrol
11.|13/2001. (V. 9.) KoM r. a védett és fokozottan védett novény és allatfajokrdl, a
fokozottan védett barlangok koérérdl. valamint az Eurdpai
Kozdsségben természeti szempontbd!l jelentds ndvény- és
alatfajok kozzétételérdl
12. 11472001, (V. 9.) KM-EiM-FVM |a légszennyezettségi hatarértékrol, a helyhez kotstt
e.r. lépszennyez6 pontforrasok kibocsatasi hatarériékeirdl
13.[17/2001. (VIIL. 3.) KoM 1. a légszennyezetiség és a helyhez kotott légszennyezd
forrasok  kibocsatisanak  vizsgalataval, ellenfrzésével,
értékelésével kapesolatos szabalyokrd)
14. {13/2003. (1. 15.) BM-GKM-KvVM |az  ¢pitési  termékek  miszaki  kovetelményeinek,
e.r. megfeleldség igazolasanak, valamint forgalomba
hozatalanak és felhasznalasanak részletes szabalvairdl
15. [ 7172003 (VI1.27yFVMr. az allati hulladékok kezelésének és hasznositasukkal késziilt
termcékek forgalomba hozatalanak allat-  egészségiigyi
szabéalyairdl
16. |45/2004. (VIL. 26.) BM-KvVM|az épitési és bontasi hulladék kezelésének részletes
e.I. szabalvairdl
17.17/2006. (V. 24) TNM r. az épitletek energetikai jellemzéinek meghatarozasérdl
18. 9/2007. (IV.3.) OTM. a teriiletek bioldgiai akiivitasértékének szamitasarol
19. 137/2007. (XI1. 13.) OTMr. az ¢pitésiigyi hatdsagi eljarasokrél, valamint a telekalakitasi
¢s az épitészeti miszaki dokumentaciok tartalmardi
20. 19372007, (XI1. 18.) KvVM r. a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasinak, valamint a

zaj- és rezgéskibocsatas ellendrzésének modjardl
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21, 110172007, (X11.23y KvVMT. a felszin alatti vizkészletekbe tériénd beavatkozas és a
vizkatfuras szakmai kovetelményeirdi
22.12722008. (XIL 3) KvVM-EiM [a kbmyezeti zaj- ¢és  rezgésterhelési  hatdrértékek
e.r. megallapiiasarol
23.110/2009. (IV. 143 NFGM 1. az épitésiigyi célelbiranyzatrol
24, 124/2009.(IX.30.) NFGM r. a telekalakitasi €s épitési tilalom elrendelésérdl
Onkormanyzati rendeletek
Oroshaza Vires ﬁnkerményzata
1. [19/1998. (X. 1.) O. r. szAmii rendelet a parkolo épités pénzbeli megvaltasarol
2. [18/2001. (IX.15.) O.1. szdmi rendelete  |a helyi épitészeti és helyi természeti értékek
védelmérdl, valamint a varosképi megfeleldségrol
3. |23/2001. (X1.07.) O. r. szamt rendelete | az onkormanyzati tervtanicsrél és mitksdésének
rendjérdl
4. 1252004, (X.11.) O. r. szami rendelete a helyi koryezet védelmérdl
5. 19/2007.(V.11.) O. r. szami rendelete Oroshaza Varos Helyi Epitési Szabalyzatardl
6. | 14/2008(VIIL04.) sz. rendelet a temetdkrdl &s a temetkezésrol
7. | 1172009, (V.14.) sz. rendelet a kozteriilet-hasznéalat rendjérél
Telepiilési f)nkormzinyzatok
1. |Csanadapaca Kozség Onkormanyzata |a telepiilés helyi épitési szabalyozasardl
20/2004. (X11.15,) sz. rendelete
2. 18/2002. (06.18.) K.T. sz. rendelete Nagyszénds nagykdzség telepiilési helyi épitési
szabalyzatarol
3. |Gadoros Nagykozség Onkorményzat | Gédoros Nagykozség Helyi Epitési Szabalyzatarol
Képviseld-testiiletének 18/2005. (X.27.)
K.T. sz. rendelete
4. | Pusztafoldvar kodzség 15/2005. (XI1.27.}| Pusziafoldvar kozség helyi épitési szabalyzatarol
Kitsz. 1.
5. |Kardoskut telepiilés Onkorményzatinak | a telepiilés helyi épitési szabalyzatarol
13/2002. (X11.13.y Okt. sz, rendelete
6. | Gerendas Kozség Képviseld-testiletének | a helyi épitési szabalyokrdl
6/2005. (1X.20.) sz. rendelete
7. |Nagyszénas Nagykdzség Képviselo-| a teleptilés Helyi Epitési Szabalyozdsarol

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

rendelete
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6. szamu melléklet

A Varosfejlesztési, Beruhazasi Iroda feladatai
és az dltala eliaiott feladatokat meghatirezd jogszabilyok

Az Onkorményzat vagyonanak kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos jogszabalyokban és
az énkormanyzati rendeletekben, képviselé-testiileti hatarozatokban foglalt feladatok ellatdsa,
az dnkormanyzati intézményekkel (feltjitasi igényfelmérés, illetve annak szakmai megitélése,
energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok elvégzése, az onkormdnyzati beruhazasok
elokészitése és  lebonyolitasanak koordinaldsa, a vérosiizemeltetési, kommunélis
kézmiiszolgaltatassal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatisanak  szervezése,
koordinélasa. A tevékenységgel Gsszefiiggésben a kdzbeszerzési eljarasokban kdzremiksdeés.

1./ Varosfeilesztési Csoport

1.1.  aberuhazasok megvaldsitisahoz kapcsoloddan lebonyolitd szervezet biztositasa,
1.2.  beruhazasok tizembe helyezése, aktivalasa.

1.3. feladatktrében bizottsagi ¢€s képviseld-testiileti iilésekre eldterjesztések készitése, az
iroda feladatkéréhez tartozd Onkormanyzati rendeletek kidolgozasaban vald részvétel,
czek szilkség szerinti szobeli indoklasa, doniési alternativakrél vald tajékoztatds, az
tnkormanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezése.

1.4. aképviseld-testiileti tagok részére a szilkséges tajékoztatas és informacidk biztositasa.

1.5. a telepiilésrendezési tervekhez kapcsolddd az ivoviz— ¢s szennyvizelvezeté rendszer,
a csapadék— ¢s belvizelvezetd csatornahaldzat, a kiszlekedési fejlesztési elképzelések
megfogalmazasa, a varosi uthalozat korszer(sitési feladatanak koordinalasa.

1.6. vagyonkezeldi ¢s vagyongazdalkodoi szempontbdl részvétel az éves koliségvetési
javaslatok Osszedllitisaban. '

1.7.  vagyonkataszter vezetése.
1.8.  6nkormanyzati bérlakasok kezelésével kapcsolatos tigyek

1.9. az Onkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos péalyaztatasok, testileti
eldterjesztések elokészitése

2./ Varesiizemeltetési Csoport

2.1.  aszerzddés alapjan ellatott
- koztisztasagi, a z&ldtertileti €s a kommunalis feladatok,
- az oOnkormanyzati tulajdonban 4ll6 kozlekedési halézat ilizemeltetésének,
fenntartasanak,
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2.2

2.3,

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

- a csapadék- és belvizelvezetd-csatorna halozat iizemeltetésének koordindlasa, a
szerzodések szakmai el6készitése az abban foglaltak végrehajtidsanak ellendrzése.

a helyi kézlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
maganerds palydzatos Gtépitések koordinaldsa, lebonyolitasa.

a kozterillet rendeltetésszerti ¢s rendeltetésétdl eltérd hasznalataval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

utkezeléi hozzajarulasok kiadasa.

rrrrr

a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl torténé gondoskodas, a biztonsagos kézlekedés
feltételeinek  megteremtése, a forgalmi rend feliilvizsgalatinak id&nkeénti
kezdeményezése.

a kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése.

villamosenergia-halézat fejlesztési igény figyelembevétele a rendezési tervekhez.
rendszeres ¢s eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

energetikusi feladatok (az intézményi halozat energetikusi atvilagitdsa — audit), az
energiafelhasznalas figyelemmel kisérése, intézkedés a minél kedvezdbb
energiafelhasznalasra, megujulé energiahordozék beépitése az  intézményi
energiafelhasznalasba.

Z6ld Vonal lizemeltetése: a beérkezett észrevételek rogzitése €s leirasa, valamint a

jegyzd altal meghatarozottaknak megfeleloen torténé eljuttatasa az érintett szervezeti
egységek részére.

3./ Palvazati Csoport

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Oroshaza varos fejlesztését szolgdlé gazdasdgfejlesztési projektek figyelemmel
kisérése,

gazdasagfejlesztési palyazatok készitésében részvétel.

a fejlesztéshez és palyazatok benyijtasahoz sziikséges tervek biztositasa.

palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, javaslattétel pdalydzati lehet6ségek
kihaszndlasira, az Onkormdnyzat 4ltal benytjtandé palyazatok elkészitésében valo

részvétel.

kapcsolattartds az iranyité hatosdgokkal, és a projektek megvaldsulasanak
menedzselése, a megvalositds koordinalasa.

folyamatban 1évé projektek nyilvantartasa, palyazatok utégondozasa.
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4./ Kdzteriilet-felfigyelet

4.1.

4.2.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A kozteriiletek jogszerti hasznilatanak, a kdzterlileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellentrzése;

A kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

Kazremiikodes a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében;
Kozremikddes a kézrend, a kzbiztonsag védelmében,
Kézremikidés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

Kozremilkddés a  koztisztasdgra  vonatkozd  jogszabalyok — végrehajtisanak
ellenérzésében;

Koézremiikddés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

kornyezetvédelmi iigyintézo
iroda adminisztrator €s ligyintézé

Varosfejlesziési Csoport: csoportvezetod
varosfejlesztési és beruhazasi igyintézé
vagyonkezelési és kozmi-létesitményi
igyintézo

Varosiizemeltetési Csoport: ‘csoportvezetd, beruhazasi- és munkavédelmi
dgyintézo

kozlekedési Ugyintézd
kommunalis és {izemeltetési iigyintézo

Palydzati Csoport: csoportvezetd, palyazatird €s projektmenedzser

palyazatir6 és projektmenedzser

Kozterilet-feliigyelet: csoportvezetd, kizteriilet-feliigyeld

koztertlet-feligyeld

A szervezeti egységen beliill a munkakéri lefrasokban meghatarozottak szerint az irodavezet6t
a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetje, a csoportvezetéket az irodavezeté altal a
helyettesitésitkkel megbizott tigyintézd, az egyes csoportokon belill pedig az ligyintézok
egymast helyettesitik.
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A Virosfejlesziési, a Palyazati, valamint a Varosiizemeltetési Csopert ltal alkalmazetit

jogszabalyok:
Toérvénvek

I. | 1959.évilV. tv, a Polgari Torvénykonyvrdl

2. | 1988. évil. tv, a kdziti kdzlekedésril

3. | 1990. évi LXV. tv. a helyi dnkormanyzatokrol

4| 1991 évi XXX iv. egyes al!aml tlrllajldy.onban lév6 vagyontargyak dnkormanyzatok
tulajdonaba adasarol

5. ] 1992, évi XXXVIIL tv. az Allamhaztartasrol

6. | 1992, évi LXXXIX. tv, a helyi énkorményzatok cimzett és céltdmogatasi rendszerérd]

7. 1 1993, évi XCIIL. tv. a munkavédelemrdl

8. | 1995, évi LVIL tv, a vizgazdalkodasrol

9. | 1996. évi XX1. tv. a teriiletfejlesztésrdl és teriiletrendezésrdl

10. | 1997. évi LXXVIIL tv. az épitett kirnyezet alakitasarol és védelmérs]

11. | 2000. évi XLIII. tv. a hulladékgazdalkodasrol

12. | 2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl

13. | 2603. évi CXXIX. tv. a kizbeszerzésekrsl

14. | 2004 svi XL tv a kc’mgsz:gataSl hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalvairdl

15. 1 2007. evi CXXIIL térvény a kisajatitasrol
Kormanyrendeletek

1. | 30/1988. (IV.21.) MT rend. a koziti kozlekedésrol sz616 1988. évi L. tv. végrehajtdsarol
az  onkormanyzat  tulajdondban  1évé6  imngatlanvagyon

2. | 147/1992.(X1.6.) Korm. nvilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél

3.1 160/1995, (X1L.20.) Korm. r. | a vizgazdalkodasi tarsulatokrol

4. | 253/1997. (X11.20.) Korm. r. | az orszdgos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményekrol
a helyl Onkorményzatok cimzett és  céltAmogatasi

5.1 104/1998. (V.22)) Korm. . 1génybejelentéséhez kapesolodd megvaldsithatdsagi tanulmany
tartalmarol &s értékelésének rendjéril

6. | 154/1999. (X.22.) Korm. 1. a 2000. évre vonatkozé Orszagos Statisztikai Adatgyiijiési
Programroél

7. | 19/2005. (11.11.) Korm. r. a heEy} o onkonanyzatok ’ CI.I’I]’ZEﬁ', és  céltamogatasa
felhasznaldsanak részletes szabalvairdl

8. { 292/2009. (XIL. 19.) Korm. r. | az allamhaztartas milkddési rendiérol
Miniszteri rendeletek

1. | 20/1984. (XIL21.) KM. . az utak' , f?rgalomszabaEyozasarol és a koziti jelzések
elhelyezéseérdl

2.1 19/1994. (V31 )KHVM. a kozutak igazgatisarol

3. | 15/2000. (X1.16) KoViM . az uiak ) ’epltesenek,, {jotgz’flomba helyezésének  £s
megszlintetésenek engedelyezésérdl

4.1 4172003, (V1.20.) GKM 1. a forgalomiranyitd jelzdlampak kovetelményeirbl, tervezési,
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telepitési ¢s lizemeltetési eldirdsairdl

5.] 572004. (L 28.) GKMr. a helyi kozutak kezelésének szakmai szabalyairo)
Onkormanyzati rendeletek
19/1998. (X. 01.) Or. szamf i e o yerono
1. rendelet a parkoloépités pénzbeli megvaltasarol
5 | 1872001.  (IX.15)  Or. | A helyi épitészeti és helyi természeti értékek védelmérdl,
~" | szamt rendelet valamint a varosképi megfeleléségrol
3. 252004, (X.11.) Or. szamd A helyi kbrnyezet védelmeérdl
rendelet
4 6/2005. (IV.09.) Or. szami | A magénerds Utépités tdmogatisi rendszerérdl, valamint az
" | rendelet Utépitési érdekeltségi hozzajarulasrol
) 5 Al ..
5. 3;1?121(2 St (V.10 Or. szami Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé helvi kdzutak védelmérol
6 13/2006.  (IX.15.) Or. | Az oOnkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas
> | szami rendelet szabélyairdl
7 16/2006.(IX.15.) Orx. | Az 6nkormanyzati lakasok és helyiségek bérletére és
© | szamu rendelet elidegenitésére vonatkozd szabalyokrol
g. | 22007 (V.1L) Or. szamb | o opsoa véros Helyi Epitési Szabdlyzatard]
rendelet
9. | 3/2008. (1127.) sz. rendelet. Az . 1par01’;1t0tt ’fe’chfnolqg}aval ’ ’ep,ult lakdépiiletek
energiatakarékos fellljitasanak tamogatasarol
> —
10. 1172009, (V.14.)  szémi A kozteriiletek rendjéidl
rendelet
5/2010. (111.18.)

1.

Onkormanyzati rendelet

A helyi hulladékgazdalkodasi tervrol

A Kozterilet-feliigyelet altal alkalmazott jogszabalyok:

Térvéenyek
1. |1999. évi LXIIL tv. | a kozteritlet-feliigyeletro!
Miniszteri rendeletek
1. 143/1999. (X1.26.) BM . a kozteriilet-feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak modjardl
¢s eszkOzeirdl
2. [ 1072000, (11.23.3y BM. . a helyszini birsagolas részletes szabalyaird!
3. | 1172000, (11.23.) BM. r. a szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. tv. végrehajtasarol
Onkorméanyzati rendeletek
,F) K r r

1. 25/2004. (X.11.) Or. szami A helyi kémyezet védelmérdl

rendelet
o, | 112009 (VL4 szaml | erifetek rendiérd

rendelet
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7. szamu melléklet

A Torzskar munkatarsai 2ltal ellatott feladatok

1./ Belsd ellendrzés

1.1

1.2

1.3.

1.4.

a Polgarmesteri Hivatal é&s az Onkormanyzat intézményei tevékenysége
vonatkozasaban a belsé ellendri feladatokat latja el.

rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzétt  szervezet kockazatkezelési, ellenérzési és  iranyitasi  eljarasainak
hatékonysagat.

a jogszabdlyoknak ¢&s belsé szabalyzatoknak wvalé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot €s eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg az ellenérzitt szerv vezetdje részére, ennek keretében:

- elemezi, vizsgalja ¢és értékeli a Dbels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
milkddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését;

- elemzi, wvizsgalja &s értékeli a belsd kontrollrendszerek miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagit €s eredményességét;

- elemzi, vizsgalja a rendelkezésére allo erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és  gyarapitasat, valamint az  elszdmolasok, beszamolok
megbizhatésagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének nédvelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanldsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiisz6bdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,;

- nyomon kiveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetk6ézi és a magyarorszagi
allamhéztartasi belsd ellendrzési standardok, a nemzetgazdasdgi miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatdk és belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

2./ Humanerdforras-gazdalkodas

2.1
2.2
2.3.
24.
2.5.

2.6.
2.7.

a munkaltatdi jogok gyakorlasahoz segitséget nyujt a jegyzé és a polgarmester részére,
a munkaltatéi dontéseket elokésziti és végrehajtasaban kozremiikadik.

a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak képzésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

kezeli a személyi anyagokat.

a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatist végez az illetékes
szervek felé.

ellatta a Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldl, valamint az &nkorményzati
intézményvezeték ¢és gazdasagi tarsasagok vezetbi vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.

Védelmi Bizottsag hataskorébe tartozo igyek kezelése, elokészitése

adatvédelmi szabalyok megtartasanak feliigyelete.
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2.8.  vezetdi korbe tartozd kozérdekd adatok kozzététele, adatkiadds engedélyezésének
elékészitése.
2.9,  honvédelmi igazgatds.

3./ Tandesadok

3.1. a polgarmester tevékenységéhez kapecsolédé szervezési, kommunikaciés ¢s PR
feladatok cllatésa, a polgarmester utasitasanak megfelelden.

3.2. az alpolgarmesterekkel vald kapcsolattartds, munkakdri feladataik ellatasanak
elosegitése.

3.3.  sajto kapcsolatok,

3.4,  testvérvarosi kapcsolatok,

3.5. kozremikodés a varosi szintli nemzeti, &llami {innepek, megemlékezések,
onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban, a varosban szervezett
rendezvényekrdl a lakossag tdjékoztatasa

3.6. kozremiikodes kiadvanyok megjelentetésének elékészitésében.

4./ Titkarsag

4.1.  Polgarmester, alpolgarmesterek, képviselék, jegyzo €s aljegyzd munkdjanak segitése;

42.  Ertekezletek jegyzékonyveinek elkészitése;

43. A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyz6 részére a titkdrsagi teenddk biztositasa.

44 A cimer-és zaszlohasznalat engedélyezési hatosagi igyekben el6készités

4.5. A KépviselG-testiilet és a Bizottsdgok iilésének Osszehivasahoz és lebonyolitasahoz
kapcsolédo szervezési feladatokat ellatasa.

4.6. A testiileti és a bizottsagi jegyzOkonyvek 6rzése, valamint az el6irt szervezetek részére
megkiildése.

4.7. Nyilvantartds vezetése a képviseld-testilleti, bizottsdgi hatarozatokrol és a
rendeletekrol, az énkormanyzati rendeletek hirdetétablan vald kihirdetése.

8./ Foépitész

5.1.  Jogszabalyban el6irt telepiilési f6épitészi feladatok megbizasi szerz6dés alapjan.
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2. szamn fiiggelék

A Jogi Iroda egyves munkakéreihez tartozd
feladatok meghatdrozdsa

Irodavezetd

e Szervezi az iroda feladatkorébe tartozd feladatok ellatdsat, ellitja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamaéra a feladatokat meghatirozza a
feladatellatdas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi.

e FElkésziti az iroda dolgozéinak munkakori leirasat.

e Cimzetes fojegyzdvel €s aljegyzbvel valo napi kapesolattartés.

e Engedélyezi az iroda tigyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

e Biztositja az irodan beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

o Kozremiikodik az iroda dolgozodinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Cimzetes F&jegyz6 4altal meghatarozottak szerint.

e Részf vesz irodavezet6i ériekezleteken, tajékoztatja az irodaba tartozé munkatarsakat a
feladatkérhoz tartozé kérdésekben.

e Az iroda tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa el6tt
jovahagyja.

e Kozremiikddik a képviseld-testiileti hatarozatok és rendeletek elokészitésében és
veégrehajtiasaban.

o Kozremikodik az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal kotott
szerzOdések megkotésében, annak jogi fellilvizsgalataban,

e Konzultaciot tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetdivel jogértelmezesi
kérdésekben, segitséget nyjt a jogértelmezéshez.

¢ Kooperal a kiilonb6z6 szervezeti egységek kozott olyan iligyekben, mely t6bb
szervezeti egység feladatellatdsat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerz6dést.

e lgény szerint ellitja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviscletét
peres és nem peres eljarasban, illetve mas hatdsag elott.

e A Polgarmesteri Hivatalban mukddtetett Minéségirdnyitasi rendszer karbantartasahoz
sziitkséges teendok elvégzeése a Jogi Iroda tekintetében.

Iroda adminisztrater és lisyintézg:

o A TERKA programban Oroshiza Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete ds
bizottsagai iilései jegyzbkonyveinek, Onkorméanyzati rendeleteinek -elektronikus
feldolgozasa, megkiildése e-mailen a Kormanyhivatalhoz.

e Vezeti a részére atadott azon szerz6dések és megallapodasok nyilvantartasat — leflizve
és elektronikusan — melyckben az Onkorményzat, vagy a Polgirmesteri Hivatal
félként részt vesz.

# Gondoskodik Oroshdza Viros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Kozzétételi
Szabdlyzatdban foglaltak szerint a Kozzétételi Lista I-IIL részeiben (Altalanos
Kozzétételi Lista) a Jogi Iroda altal kozzéteend§ adatok GOsszegyiijtésérol és
kozzétételérol, valamint a www.oroshaza hu honlapon t6rténd koézzététel nyomon
kovetése.

e Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése.
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e Ellatja a kézérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok intézését a 2004. évi XXIX.
térvény 141-143. §-ai szerint.

e A weblapnak a Jogi Irodat érinté adatok szerinti figyelése, 1j adatok keletkezése
moédosulasok esetén adatok folyamatos kiildése az Informatikai Csoport részére.

e Részt vesz a Jogi iroda leirasi és adminisztracidos feladatainak ellatasaban
(JegyzOkonyv, feljegyzés, emlékezietd, stb.).

e Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsig kivételével
kapcsolatos adminisziracios feladatokrol,

» Irodavezet6i utasitas alapjan 6sszegyijti az Iroda munkatarsainak az anyagbeszerzésre
vonatkozo igényét, Gsszesiti és Irodavezetd elé terjeszti jovahagyas céljabol.

e Az Irodara érkezett — Irodavezetd altal kiszignalt - napi postat iktatdsra az
ligyintézoktél Osszegyljti és eldaddi konyvvel egyiitt leviszi az Iktatoirodat
Csoporthoz iktatasra, majd iktatds utén visszaviszi az ligyintézének.

e Az Iroda tértivevényeit az Iktatoirodai Csoport altal készitett Osszesitd jegyzéken
atadja az egyes ligyintézdknek (helyettestiknek), majd az alairt listit haladéktalanul
visszajuttatja az Iktatoirodai Csoportba. Igény szerint kdzremikodik az elintézett
iratok Iktatéiroda Csoportba t6rténd leadasaban.

JOGI ES ONKORMANYZATI CSOPORT

Csoporivezets, jogtanicsos

® a csoport vezetése, ligyintézokkel valo konzultacio, irdnymutatas €s ellentrzés. Az
ligyek kiosztdsa, szignalasa {igyintézOkre. Egyeztetés kezdeményezése az
irodavezetdvel, vagy az {igyben érintett més irodavezetdvel, tisztségviseldkkel.

e kisajatitasi tigyekben valé eljaras.

e a kozbeszerzési eljardsokban a Kbt-ben és a Kozbeszerzési Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelo jogi-szakmai kézremiik&dés.

e jogligyletek megkotésének elkészitése, szerzodéstervezetek készitése, megkiildstt
szerzOdések, rendelettervezetek és eldterjesztések jogi  véleményezése, jogi
ellenjegyzése.

e jogi képviselet ellatésa a polgarmester és a Cimzetes Féjegyzé rendelkezései szerint.

e a kozbeszerzési eljarasokban a Kbt-ben ¢és a Kozbeszerzési Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld jogi-szakmai k&zremiikddes.

Jogtandcsos és jogi eléadd

& jogi képviselet cllatdsa a polgarmester €s a Cimzetes Fojepyzd rendelkezései szerint
peren kiviili eljardasokban €s peres eljarasokban.

o jogiigyletek megkétésének elkészitése, szerzddéstervezetek készitése, megkiildott
szerzodéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése.

e tarsirodak részére jogi utmutatas.

o a kozbeszerzési eljarasokban a kizbeszerzési térvényben és az Onkormanyzat
kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelels jogi, szakmai kézremiikddés.

s a képviseld-testiileti, bizottsagi {ilésekrd]l késziilt jegyzbkonyvek megfeleléségének
biztositdsa, aldirasra torténé eldkészitése ¢s tovabbitdsa a Cimzetes Féjegyzoi
Titkarsag részére.
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Onkormanyzati rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,
rendeletszerkesztés és kihirdetés.

kisajatitasi tigyekben valo eljaras.

Onkormanyzati  tarsulasok tarsulasi megallapodasainak ¢és  szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshiza Varos Onkorményzata tagként részt vesz.

belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartdsa.

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviseldk és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatisa Cimzetes Fojegyzoi
rendelkezés alapjan.

iratkezelési szabalyzat és az irattari terv karbantartisa.

Kisebbségi Onkorméanyzatok miikédésének segitése.

egyhdzakkal torténd kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatirozottak
végrehajtasara.

onkorméanyzati feladatkérben ellatandé koztemetd fenntaridssal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgaltatdsi szerzédésben foglaltak alapjan egyhdzzal valo
kapcsolattartas, a helyi énkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési
rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

Birosagi ilndkok valasztasaban kozremiikodés.

a Keépviselo-testiiletet megilleté alapitéi jogok gyakorldsaban (alapitas, atalakitas,
megsziintetés) kézremiikodés.

Onkormanyzati tulajdont cégekkel kétott jogiigyletekben torténd kézremiikodés.
kozeélt foglalkoztatas targykorbe tartozo feladatellatasban kdzremiikddés.
kézremiikédés a helyi autobuszkdzlekedés biztositasaban kizszolgéltatasi szerzédés
keretei kozott (palyaztatds, kozszolgaltatasi szerz0dés karbantartdsa, dijrendeletek
véleményezése).

Adminisztrator

A Képviselo-testiilet miikédésével kapcesolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz a
Képviselo-testiilet iilésein €s elkésziti az ilés jegyzékonyvét; elkésziti és kiadja a
hatédrozat-kivonatokat; részt vesz minden egych sziikséges adminisztracioban.
Jegyzokonyvet, feljegyzést készit a Cimzetes Fojegyzo €s az aljegyzo altal dsszehivott
értckezletekrol, megbeszélésekrol, intézkedésiiknek megfelelen.

A szamitogépes nyilvantartasi rendszeren feldolgozza a képvisel6-testiilet hatarozatait,
azokat nyilvantartja.

A Képviselé-testiilet iilésérdl késziilt jegyzokonyvet, rendeleteket elektronikus {iton
megkiildi a Varosi Koényvidmak.

Az Informatikai Csoport felé tovabbitja a Képviselé-testiilet nyilvanos iilésein hozott
hatarozatait.

Az iroda tevékenységével kapcsolatosan a leirasi feladatokat elvégzi, a postazando
leveleket beboritékolja €s ugy adja le az Iktatdirodai Csoport postazast végzd
munkatdrsa részere.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iroda feladatkérébe tartozé hatarozatok
végrehajtasat. A Cimzetes Féjegyz6 €s az Aljegyzd igénye szerint a hatarozatok
nyilvantartisa alapjan kimutatast készit minden szervezeti egység tekintetben azokrol
a hatarozatokrol, melyek végrehajtasardl a nyilvantartas nem tartalmaz adatot.

Ellatja az irodavezet és csoportvezetd kiilon utasitasa szerinti feladatokat.
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IKTATOIRODAI CSQPORT

Csoportvezetd, iigykezeld

e Vezeti a csoportot, felel a dolgozoi altal vépzett munkaért.

e Az Okmanyirodai és Nyilvantartd Csoport valamint a (Gyambhivatali Csoport
iratkezelési feladatainak teljesités¢hez - tekintettel az egységes gyakorlat kdvetésére —
betekintési, feliilirasi és modositasi jogosultsaggal rendelkezik.

¢ (Gondoskodik az iktatdst végzé munkatdrsai részére a munkakdri leirasuk szerinti
figyiratok kiosztasarél.

e Szuroprobaszerlien ellendrzi az iktatdsi és postdzasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kélcsonfiizet vezetését.

e A csoportokor/iroddkon levé hataridén tili le nem adott iratokrél negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetéknek, szervezeti egységek vezetdinek
atad.

e A napi kiildeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja, majd
dossziékban a jegyz6 titkdrsdgan leadja. A polgarmester, alpolgarmesterek nevére
sz0l6, valamint a DAREH jeloléssel ellatott kiildeménycket a cimzetthez /annak
titkarndjéhez/ viszi.

® A jegyzd éltal szignalt és a titkarsagon Atvett postat haladéktalanul cljuttatjia a
szervezeti cgységek vezetbinek.

® A csoport tavollevd munkatarsainak helyettesitésérél gondoskodik. Munkaidén beliili
tavollét iddétartama alatt a helyettesitést ugy szervezi meg, hogy az a gordiilékeny
munkavégzést ne akadalyozza.

¢ Gondoskodik a koézponti irattdrban elhelyezett iratanyag irattdri selejtezésével
kapcsolatos munkdinak elvégzésérdl az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzOkonyv elkészitése, és levéltar részére torténd
tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot megteremtése).

e A feladat elvégzéséhez a csoport munkatarsainak munkajat agy kell megszerveznie,
hogy az iktatasi és postazasi feladatok folyamatossdga biztositott legyen, a hataridok
betartasra keriiljenek.

. & Az irodavezetd kérésének megfelelden szamot ad a csoport munkajarol, ezen
tilmenden minden a munkara kedvez0, vagy kedvezétlen kihatassal bird eseményrol
tajékoztatast ad.

e Részt vesz az Egyedi lratkezelési Szabalyzat megalkotasaban.

- o Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminiszirdtorokkal, tgyintézokkel,
igyiratkezel6kkel, informatikusokkal, csoportvezetokkel, irodavezetfkkel és a
jegyzovel a hatékony munkavégzés érdekében, kozremiikodésével segiti azok
munkajat.

e Figyelemmel kiséri az ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabély-véltoztatasokat.

e A beérkeztetett, de iktatasra nem kertild iratokat nyilvantarija, meghatarozott
idoszakonként kimutatast készit, ezt az illetékes irodavezet6knek {csoportvezetoknek)
tovabbitja.

e Iktatja, hataridében kezeli, irattarazza, illetve ellatja az egyéb ligyirat-kezelési
feladatokat.

» Naponta cloveszi a hatiridés ligyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositja és az irodaadminisztrator (csoportadminiszirator) Gtjdn az lgyintézd
részére eljuttatja.
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e A szamitogépes iktatoprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast végez.
A beiktatott igyiratokhoz az el6addi iveket kinyomtatja, kitdlti. A beiktatott iratokat
(alszamokat) az tligyintéz6 el6adoi munkanapldjaba felvezeti.

e A csoportok/irodak részére kdlesonfiizetbe (program) rogzitetten a kiadott tigyiratokat
az Ugyintézokkel atveteti, visszaadas esetén télik visszaveszi. A kolcsénfiizet
(program) alapjan kiadott iratokrdl, amennyiben azok 2 hénapot meghaladéan nem
¢rkeznek vissza, értesiti az illetékes irodavezetot (csoportvezetot).

e A visszadrkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja ¢és azt atadja az illetékes
irodaadminisztratornak (csoportadminisztratornak)

s Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) részére
atadja.

® Az irattarba, hatarid6be visszaadott tigyiratokat atveszi, kivezetésiikr6! gondoskodik.

e A naptari év kezdetén a két évnél korabbi iigyiratokat kiveszi a kézi irattarban lévé
irattarolo helyrél. A kivett iigyiratok csoportositasa tigykorszam és selejtezési id6
szerint. A csoportositott és kik$tozott igyiratokat felirattal ellatva leviszi a kézponti
irattarba és a megfeleld helyre elhelyezi.

Adminisztrator, isykezeld

e lktatja, hatiridében kezeli, irattirazza, illetve cllatja az egyéb igyirat-kezelési
feladatokat a Hivatal szervezeti egységeinek Ggyiratai tekintetében.

s Naponta e¢léveszi a hataridds iigyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositja és az irodaadminiszirator (csoportadminisztrator) Gtjan az Ggyintézd
részére eljuttatja.

e A szamitogépes iktatoprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast végez.
A beiktatott {igyiratokhoz az el6adoi {veket kinyomtatja, kitolti. A beiktatott iratokat
(alszamokat) az ligyintézd eléaddéi munkanaplojéba felvezeti.

e A csoportok/irodak részére klesonfiizetbe (program) régzitetten a kiadott iigyiratokat
az Ugyintézbkkel atveteti, visszaadds esetén t6lilk visszaveszi, A kolesonfiizet
(program) alapjan kiadott iratokrdl, amennyiben azok 2 hénapot meghaladéan nem
érkeznek vissza, a csoportvezetdjén keresztill értesiti az illetékes irodavezetdt
(csoportvezetdt).

e A visszacrkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes
irodaadminisziratormak (csoportadminisztratornak)

e Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztritor) részére
atadja.

e Az irattarba, hataridébe visszaadott iigyiratokat atveszi, kivezetésitkrél gondoskodik.

e A naptari év kezdetén a két évnél korabbi ligyiratokat kiveszi a kézi irattirban 1évé
irattarolo helyrél. A kivett ligyiratok csoportositasa ligykérszam és selejtezési 1d6
szerint. A csoportositott és kikotozott ligyiratokat felirattal ellatva leviszi a kdzponti
irattarba ¢és a megfeleld helyre elhelyezi.

e A telefonkdzpontban az alkdzpont kezeldjének tavolléte esetén, csoportvezetdje
utasitdsara helyettesitést lat el.

e A csoportvezeldjének iranyitdsa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi
elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az utémunkalatokat
(nyilvantartasban t6rténd dokumentélds, stb.).

s A beboritékolt postai kiilldeményck atvéiele, az eldadoi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.
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Csomagok elkészitése.

A kiildemények, csomagok osztilyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint és
az agjanlott, valamint tértivevényes levelek rigzitése a postakiildemények
feladékdnyvebe”,

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

Gondoskodik a jelenléti {iv havonkénti vezetésérdl, lezarasarol, valamint a csoport
részére szitkséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésersl.
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3. sz. fuggelék

Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda
egyes munkakéreihez tartozé
feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

e Szervezi az iroda feladatkorébe tartozo feladatok ecllatasat, az iroda dolgozoi kozétt a
feladatokat felosztja, a feladatellatas mikéntjét meghatérozza, a végrehajtast ellentrzi.

e Az iroda nevére érkezett kiilldeményeket szignalja a munkakéri leirdsoknak
megfelelden.

e Kiadmanyozasi jogot gyakorol azon kozbensdé intézkedésnek mindsiilé iratok
tekintetében, melyeket nem a polgarmester, vagy a jegyzé ir ala.

e Az ligyiratokat az irattidrba helyezés el6tt ellentrzi €s aldirassal latja el.

e Elkésziti a csoportvezetok munkakéri leirasat.

@ Engedélyezi az iroda dolgozdinak a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet. Biztositja az
irodan beliil a tavollévé dolgozo helyettesitését.

e Kozremiikédik az iroda dolgozdinak teljesitményériékelésében, mindsitésében a
Jegyzd altal meghatarozottak szerint.

e Kozremiikodik a képviseld-testiileti hatdrozatok elékészitésében és végrehajtasaban.

e Konzultaciot tart szitkség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az iroda
feladatkorehez tartoz6 kérdésekben.

e Koordinal a kiilonbtz8 szervezeti egységek kézott olyan iigyekben, mely tébb
szervezetl egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerzodést.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az agazathoz tartozd intézmények vezetbivel.

e Lehet6ség szerint részt vesz az oktatasi intézmények értekezletein.

s Kozremiikédik az 4gazatot ¢©rintd koltségvetési €s  fejlesztési  javaslatok
kimunkalasaban.

Ireda adminisztritor

e Vezeti az iroda iiléseirdl a jegyzokonyvet,
e Folyamatosan gondoskodik az egyesiiletek, alapitvanyok, civil szervezetek
nyilvantartasarol.
= Epyéb, az iroda feladataihoz kétodo:
- cimlistak,
- protokoll-listak,
- tankételesek nyilvantartasa
- nyilvantartashoz szitkséges dokumentumok készitése €s karbantartasa.
e Ellatja az iroda iktatasi, postdzasi, sokszorositasi és adminisztracios feladatait.
e FElokésziti és kozremiitkodik az irodai eszkozok vételezésében, kiadasaban és
nyilvantartasanak vezetésében.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri és elkésziti az tizemanyag felhasznalas elszamolasat,
e Kozremiikodik az iroda ligykoérébe tartozo kozzétéieli feladatok ellatisaban.
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e Lehet6ség szerint részt vesz az ifjusdgi és civil szervezetekkel t6rénd
kapcsolattartasban.

® Folyamatosan gondoskodik a jelenléti {vek és szabadsag kivételével kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasardl.

e Elvégzi a dolgozdk iltal engedéllyel hasznalt gépkocsik dokumentalasaval kapcsolatos
feladatokat.

GONDNOKSAG

Csoportvezetd, gondnok

e Ellatja a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport
dolgozdinak munkajat.

e Elkésziti a csoport dolgozoinak a munkakéri leirdsat.

» (ondnoki teenddket lat el a Véaroshaza €s a kapcsolddod ingatlanokban.

® (Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takaritoi eszkozdk beszerzésérél és
azok kiadasarol.

= Ellaitmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mitk6déséhez sziikséges kis
értékli berendezéseket, felszereléseket.

e Koordindlja a kozponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kozben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kiilén kialakitott
nyilvantartasat, szitkség esetén jelzéssel ¢l az iroda vezetdje felé.

e Koteles elkésziteni az éves szintli papir, irészer, nyomtatviny, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kozbeszerzési eljaras keretében torténd
beszerzés elokészitése érdekében, ennek keretében egyiittmiikodik az irodavezetdvel,
a Jogi és a Kozgazdasagi Iroda munkatarsaival.

¢ Iranyitja, folyamatosan ellendrzi a flitd/karbantartd, a hivatali kézbesiték és a kézponti
fénymasolo kezelok, valamint a takariték munkaido- €s teriileti beosztasat.

¢ Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kiviili eseményekrol
tajékoztatja oket, ill. tajékozodik a rendkiviili térténésekrol.

e FElozetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd
igazolvanyok elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

e A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrdl é&venként név szerinti
nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartasarol.

e Elvépzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatisokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kémi az intézmények és a
Poigarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartasaibol, valamint elékésziti a biztositasi
kéreseményekhez sziikséges elszamolasokat.

e El6késziti az irodavezetdé szémara a Varoshaza és a kapesolédd ingatlanok
karbantartasaval és feltjitasaval kapcsolatos igényeket, koordindlja a sziikséges
teenddket (drajanlatok  beszerzeése, megrendelék, szerzédések elkészitése,
munkateriiletek atadasa-atvétele, stb.)

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek iizemeltetését valamint az ehhez
kapesolodd dokumentaciot.

e A dolgozék altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet elokésziti és etlenorzi.

e A dolgozok altal hasznalt gépjarmiivek tizemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.
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A leltarfelelés iranyitasa mellett részt vesz a leltdrozasi, illetve a selejtezési

tevékenység esetén annak el6készitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ

feladatok végrehajtasaban, a kijelolt bizottsagokkal egytittmiikdik.

s Esetenként részt vesz a targyi eszkozok, valamint a kis értékil eszkozdk analitikus
nyilvantartdsanak vezetéseében.

¢ Gondoskodik a telefonkdzpont zavartalan miikddésérol.

o Szakmai teljesitésigazoldsokat szignalja.

o Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértckezleteken.

e Vezeti a szigord szadmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsat, pondoskodik a
nyomtatvanyok potlasarol.

e Tajékoztatja a csoportba tartozo munkatarsakat a feladatkorhéz tartozd kérdésekben,

Karbantartd

e Futési idényben ecllatja a Varoshaza fiitéi teenddit.

e Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

e Eleget tesz a kazdnhdzban eléirt munkavédelmi €s tizvédelmi feladatoknak.

e (Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérol, takaritasarol.

e Elvégzi a Varoshdza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag elleni
védelmeét is.

e Ellatja a Varoshdza targyi eszkozeinek, berendezéseinek kisebb karbantartdsat
(elektromos ¢és lakatosipari stb.).

e Postai és pénzintézeti kiilldemények tovéabbitasa.

e Kezeli a Hivatal sokszorosito gépeit.

o Gondoskodik a tandcsterem konferencia-berendezéseinek  lizemélésérfl, és
rendszeresen kezeli azt.

 Gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi tilések hangositdsardl, sziikség szerint
rogzitésérol,

e Sziikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Génkocsivezetd

e Feladata az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 személygépkocsi vezetése, karbantartisa
/alvaz- és karosszéria mosdasa, belsd utastér tisztan tartasa/.

e Kdoteles biztositani a jarmi tizemképességét.

e Felel a garazs és a garazs elOtti tér rendjéért, tisztasagadrt.

e Munkavégzése soran kiteles a KRESZ rendelkezéseit valamint a munkavédelmi és
tizvédelmi szabdlyokat maradéktalanul betartani.

e Koteles mindazon nyilvantartisokat illetve formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatalyos jogszabalyok eloirjak.

e A gépjarmiivezet6 a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi,
anyagi ¢s biintetojogi feleldsséggel tartozik.

e Koteles a felelsségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban iizemeltetni.

» Gondoskodik a sziikséges olajcserékrdl valamint a sziikséges javitasok bejelentésérdl.

ro»n

e Felelos a gépjarmii tartozékaidrt, a gépjarmii Hivatal terliletén t6riéné tarolasaért,
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Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentlevélen fel
vannak tiintetve.

Hivatali kézbesitd és fénvmasold kezeld

A kozponti iktato iroda altal 6sszeallitott postai kiilldemények postai feladasa, a hivatal
részére érkezett killdemények atvétele €s a koézponti iktatdba t6rténd leaddsa.

A mas szervezetl egység altal elkészitett kiilldeményeknek a képviselok é€s bizottsagi
tagok részére torténd cimszerinti kézbesiteése.

A ,rovid utas” jelzésa kiildemények cimszerinti kézbesitése.

OTP Bank Nyrt. részére cimezett kiilldemények cimszerinti kézbesitése, pénztar
ellatmany széllitdsa a pénzkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok betartasaval.
Fénymasolo ¢s sokszorositogeépek szakszerii kezelése.

Fénymasolt anyagok rendszerezése, 0sszeflizése, postazas elotti allapot elokészitése.
A fénymasolasré] koteles nyilvantartast vezetni a kiadott. kérlevél szerint, szdmlazasra
havonta le kell adni a magénjellegi masolas nyilvantartasanak egy példanyat.
Munkaid6 végeztével a fénymasolo gépeket kodolt allapotban lezarni.

Gépek meghibisodasa esetén a gondnok tajékoztatasa.

A gondnok tavollétében a dolgozok altal engedéllyell hasznalt gépjarmiivet el6keésziti
és ellendrzi.

A dolgozok 4ltal hasznalt gépjarmlivek ilizemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

Telefonkizpont-kezeld

Kezeli a Polgarmestieri Hivatal telefon-alkézpontjat, kapcsolja a keresett melléket,
szemelyt.

Az alkdzpont kezelése sordn, amennyiben a keresett személyt nem taldlja a helyén és
helyette mas sem tud kapcsolni, ugy az tigyfél igénye esetén a keresett személy részére
rovid iizenetet vesz fel, illetve tovabbit.

Minden munkanapon a munkaidé befejezésekor leadja a fovonalakat a
portaszolgalatnak, reggel a munkaid6é megkezdésekor visszaveszi azokat,

Takariték

Ellatja a takaritasi tertiletéhez tartoz6 helyiségek tisztantartasat.

Betartja a napi, heti és éves takar{tasi feladatokhoz kapcsolodo tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri a takaritasi tertiletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra
illetékes szemelynek.

A munkakérében kijeldlt €s az esetenként meghatdrozott feladatokat, utasitasokat a
munkéltatét] elvarhaté gondossaggal, felelsséggel elvégzi’

INFORMATIKAIL CSOPORT

7 Szervezeti és Mitkodési szabalyzat 3. szamn fuggelék (,,Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési roda
egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatdrozasa™) ,,Takaritok™ pontjat modositotta Oroshdza Viros
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 25/2012. (1. 03.) K.t. szdmu hatérozata.
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Csoportvezetd, informatikus

Ellatja az ssoport iranyitasi feladatait. Szervezi, €s szamon kéri a csoport dolgozdinak
munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozoinak a munkakori leirasat.

Gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idGbeni kévetésérdl, a
szabalyzatok sziikséges mddositasarol.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérdl, elsdsorban a
rendszeresen hozzaférheté informaciés anyagokkal, szakmai tovabbképzéseken valo
részvétellel.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal Gsszes szervezeli egységével a hatosagi és
tizemeltetési feladatok koordindlasa, szinvonalas ellatasa érdekében. Biztositja a
feladatok ellatasahoz  szitkséges szamitastechnikai eszkozoket, szoftvereket,
amennyiben arra a kéltségvetés fedezetet biztosit.

Munkajit a vonatkozd 4gazati jogszabdlyok, az allamigazgatasi eljaras szabalyairol
szOl0 torvény, az informatikai teriiletet lefed6 szabalyzatok, tovabbd az ligy- és
iratkezelési szabalyzat szerint koteles végezni.

Elkésziti a képviselo-testillet elé keriild — a csoport feladatk6rét eérintd -
eldterjesztéseket.

Kozremiikddik a képviselo-testiileti hatarozatok készitésében €s végrehajtasaban.
Szilkség szerint részt vesz a képviselo-testilleti iiléseken, s ott a csoport feladatkorét
érint6 kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tdjékoztatast ad a csoport munkajarol az irodavezetd részére.

Részt vesz az irodavezeto altal tartott munkaértekezleteken.

T4jékoztatja a csoportba tartozd munkatérsakat a feladatkdrhéz tartozo kérdésekben.
Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Kozremikodik a Hivatalt érint6 szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési, feltjitasi
javaslatok kimunkalasaban. Figyeli €s nyilvantartja a kéltségvetésben biztositott
koltségkeretek idbaranyos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érintd szamitastechnikai pélyazati kiirdsokat.
Kozremiikddik a palydzatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvaldsulasat.

Folyamatosan bizfositja a szamitastechnikai eszkézokhoz szitkséges kellékanyagokat.
Az elromlott berendezések mikodoképességét a lehetd legrévidebb iddn beliil
biztositja, a sziikséges javitasokat irodavezetdjén keresztiil megrendeli.

Feliigyeli és biztositia a Hivatalban milk6dé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A sziikséges programkovetési megallapodasokat elékésziti és a
dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a Hivatalban miik6dd vezetekes telefonvonalakat &s biztositja a
telefonkdzpont zavartalan mukodését. FEnnek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgaltatd céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérol.

Feliigyeli a varosi WEB-lap miikddoképességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavitiatdsarol. Az zemeltetési szerzddés megkdtését elokésziti és a dontéshozdk
részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) mitkodéképességét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatasarol. Az tizemeltetési szerz6dés megkotését
clokésziti és a dontéshozok részére alairdshoz tovabbitja.
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e A csoport dolgozdin keresztiill biztositia a tovabbi szamitdégépes programok
miiktédését, ellendrzi a hibajavitasok végrehajtasat. A dolgozok altal eldkészitett
lizemeltetési megallapodas tervezeteket ellentrzi és a diéntéshozok részére aldirashoz
tovabbitja.

Informatikus

e Munkajat a vonatkozd agazati jogszabalyok, az allamigarzgatasi eljaras szabalyairol
sz0lo torvény, az informatikai teriiletet lefeddé szabélyzatok, tovabba az ligy- és
iratkezelési szabalyzat szerint koteles végezni. Napi feladatait mindenkor a munkakéri
leirasban szabalyozott modon legjobb tudésa szerint kiteles elvegezni.

e FElvégzi a Hivatal kliens (dolgozodl) szédmitdégépeinek telepitési és konfiguracids
feladatait, feliigyeli azok tizemszerd miksédését. Hibas mikddés esetén intézkedik
annak mieldbbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkdzbkkel a hibaelharitas nem
oldhaté meg, azt jelzi kézvetlen felettesének.

o Kozremiikddik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai eszkozok
telepitési, bedllitasi feladatainak elvégzésében.

e Segiti a szamitogepet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznalé munkatarsak
munkajat, kezelési problémik esetén a szlikséges utmutatast biztositja. Segiti a
szamitogeépes programok hatékony felhasznalasat.

e A felhasznilok regisztralasat, nyilvantartasat a jogosultsagok beéllitasat — a vonatkozd
szabalyzatoknak megfelelden — a Hivatal szerverein elvegzi.

OKTATASI, SPORT, KULTURALIS, INTEZMENY-FELUGYELETI CSOPORT

Csoportvezetd, oktatasi ligyintd

@ Ellatja a csoport irdnyitsi és ellenérzeési feladatait.

e Szervezi €s szamon kéri a csoport dolgozdinak munkajat.

e FElkésziti a csoport dolgozoéinak a munkakdéri leirasat. -

e Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajarol az irodavezetd részére.

e Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

e Tajckoztatja a csoportba tartozo munkatarsakat a feladatkdrhéz tartozé kérdésekben.

o Szikség szerint részt vesz a képvisel6-testiileti iiléseken, s ott a csoport feladatkorét
érinté kérdésekben felvilagositast ad.

e Elkésziti a képviseld-testitlet elé kerilld — a csoport feladatkorét érimté —
eloterjesziéseket.

e Kozremiikodik a képviseld-testiileti hatarozatok elokészitésében és végrehajtasaban.

e FEgyeztetésnek megfeleléen fenntartoi feliigyeletet gyakorol az Onkormanyzati
fenntartasd kdzoktatasi és k6zmivelddési intézmények felett.

e Feliilvizsgdlja az iskoldk tantargyfelosztasat minden év oktéber 15-ig.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények miikédéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek alakulasat.

e LchetOseg szerint részt vesz az oktatasi intezmények értekezletein.

s Tamogatast nyGjt a didkok vérosi szinth vetélkeddinek szervezéséhez, gondozza a
kialakult hagyomanyokat.
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# Egyeztetésnek megfeleléen kapcesolatot tart az Agazathoz tartozd intézmények
vezetoivel.

e Sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, térvényességi ellenérzést kezdeményez.

e Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga mikddéséhez, szilkség
szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

e A fenntarté utasitasanak megfeleléen szervezi az intézmények szakmai ellendrzését a
szakértdi szolgaltaté szervezetek bevonasaval.

o Felkeérésre segiti az atképzést, a felnOttoktatast.

e Ellenorzi az intézmények ¢Eletét szabalyozéd dokumentumok meglétét, folyamatos
karbantartasat, gondoskodik a modositasok eléterjesztésérol.

e Szakmal segitséget nyljt az agazati intézményvezetbk munkakori leirasanak
elkészitéséhez, modositasahoz

e Egyiittmikddik a Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Osztalyaval, az agazati feligyeleti,
TISZK-el, hatosagi szervekkel.

e Fllatja az éreftségi vizsga szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

e Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddval, az Oktatasi és Kulturalis Intézmények
Gondnoksagaval, a Gyermek és Didkélelmezési Intézménnyel, a Megyei Tanulasi
Késességet Vizsgilé Szakértdi és Rehabilitcios Bizotisaggal, az ANTSZ helyi
képviscletével, a Varosi Vordskereszttel.

e Fipgyelemmel kiséri a pedagogus diszoklevél iranti kérelmeket, Pedagdgus Szolgalati
Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztéseket.

e Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Kozmivelddési Gevintézd

e Altalanos kotelezettsége és feleldssége, hogy gondoskodjon Oroshéza Viros
Onkormanyzata kulturalis, kozmiivelddési feladatainak javul6 szinvonald ellatisardl,
cllattatasarol.

» Dontéshozatalra elokésziti a mivelddési agazatot érintd onkormanyzati testileti
cléterjesztéseket.

e Kozremitkddik a kozmivelodési intézmények 1étesitésére, megsziintetésére,
atszervezésére, k6z0s fenntartasba vételére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban és az
erre vonatkozo dontések végrehajtasaban. '

e Igény szerint szervezi, elokésziti a wvdarosi szintl nemzeti, allami {innepek
rendezvényeit, ¢és az Onkormanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasarol.

¢ Kozremiikodik kiadvanyok megjelenésének elékészitésében.

e A nemzetiségi — etnikai kisebbség valamennyi, a kulturdlis 4gazathoz kapcsolodd
iigyében eljar.

e Elkésziti a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizoftsaga iilésére keriild vitaanyagokat,
cloterjesztéseket, a tanulmanyi ©sztondijakkal kapcsolatos kérelmeket (Bursa
Hungarica), a pedagdgus diszoklevél iranti kérelmeket, a varosi, megyei alapitasa
kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatokat, a Pedagégus Szolgalati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztéseket.

e [Ellatja a testvérvarosi kapcsolatok apolasaval kapcsolatos teenddket.

e Feladatdhoz igazoddan részt vesz a Képviseld-testiilet €¢s a Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizottsaga {ilésein.
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Szakfeladata, hogy tervszerlien és emelkedd szinvonalon elldssa a kdzmiivelddési,
kézgyljteményi és milvészeti tevékenységgel kapesolatos helyi iranyitasi, igazgatasi
és ellendrzési tennivaldokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miivel6dési intézmények miikédéséhez szitkséges
személyi-targyi feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek  végrehajtasat, <érvényestilésiik moédjat, az  Onkormanyzat
kozmivel6dési rendeletében foglaltak teljesitését, és a kbzmiivelddési kdzhasznisagi
szerz6déscek alapjan ellatott feladatok megvaldsulasat.

Intézkedik az asatasok soran elOkeriilt, bejelentésre kotelezett muzealis emlékek
megorzésével, az emlék és a lelohely tovabbi védelmeével, a miivészeti alkotasok
koztertileten, valamint 6nkorményzati tulajdonti éptileteken t6rténd clhelyezésével,
athelyezésével, lebontasaval, a nem Onkormanyzati tulajdonu ¢Epiileteken 1évo
mivészeti alkotdsok védelmével kapcsolatban.

Gondoskodik a kételez6 agazati statisztikai adatszolgaltatds feliigyeletérol.

Ellatja a kozoktatasi, kozmivelodési intézmények elnevezésével kapesolatos
elékészito feladatokat, a Pet6fi Kulturalis K6zhasznt Nonprofit Kft., a kényvtar és a
muzeum vezetdinek megbizasdaval kapcsolatos el6készitdé  feladatokat, az
Erdekegyeztetd Tandccsal kapesolatos feladatokat, segiti a Gyermek és Ifjusagi
Onkormaényzattal kapcsolatos feladatok ellatésat.

Engedélyezi az Onkormanyzati fenntartasi konyvtar dllomanyabol a hidny cimén
megengedett mértéki torlést.

Rendelkezik a helyr 6nkorméanyzat tulajdondban 1évd muzedlis emlék, ill. levéltari
anyag tekintetében.

Figyelemmel kiséri, kézremtkddik és sziikség szerint elkésziti: az agazatra vonatkozo
onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benydjtasardl, megvalositasarol,
nyilvantartasarol, a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, a Szanté Kovacs Janos Teriileti
Muzeum alapit6 okiratat és gondoskodik a médositas eldkészitésérdl, a kdzmiivelddési
¢s kozgylijteményi intézmények vezetdjének munkakori leirasat.

Koézremtikodik, szitkség szerint el6késziti a diakok varosi szintil kulturalis versenyeit,
vetélkedbit.

Gondoskodik az agazatat érinté jogszabalyok folyamatos nyomon kovetésérol, a
valtozasokrdl rendszeresen tdjékoztatja az érintett intézményvezetdket.

Az Apazatot ¢érinté fejlesztési  lehetdségekrdl, igényekrdl, palyazatokrol,
tovabbképzésekrdl folyamatosan tdjékozédik s errdl rendszeresen tdjékoztatja az
érintett intézményvezetdket.

Kozremikodik a kozmivelddési intézmeényeket érinté fejlesztési, beruhazasi és
felujitasi intézkedések végrehajtasaban.

Sport iovintézd

Bizottsdgi és képviselS-testiileti  dontések  el6készitése: az  Onkormanyzati
sporttAmogatas elosztasi rendszerével 6sszefliggd éves eldterjesziések elkészitése, az
elosztashoz sziikséges sportegyesiileti adatok bekérése, feldolgozasa.

Az ,Oroshaza varos Sportjaért” Kkitiintetéssel, valamint a ,Fehér J. Istvan és Flor
Laszlo o6rokés Vandordij” alapitvannyal kapcsolatos adminisztraciés feladatok
cllatasa, a dijatadas elokészitése.

A verseny-, szabadido- és didksport, az egészséges életmod korébe tartozo
beszamolok, jelentések, megallapodédsok, hatarozatok elkészitése ill. elokészitése.
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A sportrendelet €s sportkoncepcid aktualizalédsa.

Ellatja a Vérosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tandraival, sportvezetdivel.

Szikség szerint gondoskodik az iskolak kozotti sportversenyek kezdeményezésérdl, a
jegyzOkonyvek é€s eredménylistdk gylijtésérol, ellenbrzésérol, valamint a verseny
dijazdsanak lebonyolitdsarol.

Elosegiti a sportegészségiigy fejlesztését, figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre
vonatkozo egészségiigyi rendelkezések betartasat.

Részt vesz az Onkormanyzati tulajdonban lév8 sportlétesitményekhez kapcsolddd
tervezési, egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és tajékoztatast
nyujt az dket érintd palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Szervezeési feladatai: jatékvezetdk, versenybirok képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadidé sporttal, turizmussal kapcsolatos
teendk, az Intézmény feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda tevékenységéhez
kot6do rendezvények eldkészitése.

Sportvezetdi feladatai: a versenynaptarban €s a szabadiddsport-eseménynaptarban
szerepld sportagi rendezvények kiirdsa, lebonyolitasa, értékelése; a Didkolimpia
feljutdsos rendezvényei, tovabbd az oktatasi intézményeket érinté sportversenyek,
akcidk kiirdsa, lebonyolitasa, értékelése; ellatja a tervezett sportrendezvényekkel
kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi, pénziigyi feladatot; tajékoztatja az érintett
sportegyesiileteket €s intézményeket az aktualis palyazatokrol, gondoskodik a helyi
sportvezet6k eseti megbizasardl, a tervezett szakfeladatok ellatdsardl; részt vesz a
teriileti testnevelési munkakdzosség iranyitasaban; gondoskodik a szakteriiletét érintd
palyazatok elkészitésérdl €s benynjtasardl, koordinalja és sziikség esetén jovahagyja a
varos sportcsamokainak hasznalatat.

Ifinsagi referens

® & @ @

Tamogatja a Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat munkajat.

Felel a szervezet torvényes miikodéséért.

Ellatja és felel a miikédéshez sziikséges targyi-technikai feltételek biztositasat,

Felel a varosban mukodé ifjusagi civil szervezetek és az onkormanyzat kozotti
kapcsolattartasért.

Biztositja a Gyermek- és Ifjuosagi Onkorméanyzat SZMSZ-ében rogzitettek
megvaldsulasat.

Kapcsolatot tart Oroshaza Varos Onkorméanyzataval az ifjtisdgot érintd kérdésekben.
Biztositja Oroshdza Véros Ifjasagpolitikai Koncepcidjaban foglalt feladatok
végrehajtasat,

Kozremiikodik a testiilet altal elfogadott programok megszervezésében.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi és miivelddési intézményekkel az ifjusagi
korosztaly szervezett szabadidés tevékenységének dsszehangolasa céljabol.

Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajahoz sziikséges anyagi hattér
biztositasarol.

Evente egy alkalommal — kérésre — tijékoztatia Oroshdza Varos Onkorményzata
Képviseld-testiletét a Gyermek- és Ifiisdgi Onkormanyzat miikodésérdl, a fiatalokat
¢rint6 iddszerd gondokrdl és részt vesz az Ifjisagi Koncepceid naprakészen tartasaban.
Munkajarol — kérésre — beszamol a Téarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga iilésén.
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Osztonzi a fiatalokat a szabadidé aktiv eltoltésére és az egészségtudatos életmod
elsajatitasara.

Biztositja az oroshazi fiatalokat tamogaté intézmények és intézkedések 6sszhangjat.
Részt vesz az oroshazi felsdoktatdsi és felndttképzési lehetdségek bovitésében, illetve
a flatalok erbforrasai ¢és a munkaltatok 1gényei kozoth kapesolatrendszer
fejlesztésében.

Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és eurdpapolgari szerepekre.

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjusdgot érinté palyazatok készitésében.
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4. szamu fiiggelék

A Kdzgazdasigi Ireda egyes munkakireihez tartozd feladatok meghatarozdsa

Irodavezeto

Szervezi az iroda feladatkérébe tartoz6 feladatok ellatasat, ellatja az iroda csoportjainak
irdnyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza, a feladat ellatasara
utasitdst ad, a végrehajtast ellenérzi. Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakori leirasat.
Engedélyezi az iroda iigyintézoinek a szabadsigot, a napkdzbeni tavollétet. Biztositja
irodan belill a tavollévd munkatars helyettesitését,

Kozremiikddik a képviselo-testiileti hatdrozatok és rendelet elékészitésében és
végrehajtasaban.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakulasat, a
koltségvetés véprehajtasdt a tervhez képest. Rendelkezik a hétralékok beszedése
érdekében.

Részt vesz a koltségvetési koncepceid, valamint az éves koltségvetési rendelet-tervezet és
annak ¢vk&zi moddositasai képviselo-testiileti anyagénak elokészitésében, részletes
kidolgozaséban.

Az intézményeket tajékoztatja a kdltségvetési elbiranyzatokrdl, az azokban bekdvetkezett
véltozasokrol. A koltségvetésben az indokolt modositasi igényeket felillvizsgélja és —
javaslattal ellatva — az eldterjesztést el6késziti engedélyezésre, jovahagyasra.

El6késziti és részletesen kidolgozza a féléves, a hdromnegyed éves, az éves beszémolék
képviselé-testiileti anyagat.

Az iroda hatdskorében el6késziti a gazdasagi tgyekkel (helyi ado, koltségvetds,
kéltségvetési beszamold) kapesolatos testiileti eldterjesztéseket.

Az oOnkormanyzat nevében térténé kotelezetiségvallalisokat, ufalvinyokat
ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon hasznositasival
kapcsolatos okiratok, szerzédések ellenjegyzése.

Az 6nkormanyzati tulajdonu részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési jogot
gyakorolja, részt vesz a tarsasdgok kodzgyiilésein, a részvény-, ill. részesedés-allomannyal
kapcsolatosan bekdvetkezett valtozasokrol vezetdjét tijékoztatja.

Bankszamlik feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelentd szerint.
Iranyitja a kis-kincstéari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést.
Biztositja a palyazatok pénziigyi el6készitését és a nyertes palyazatok szerz6dés szerinti
finanszirozasat, nyilvantartasat, clszamolasat, kiilondsen ideértve a kdzponti koltségvetés
altal finanszirozott ¢s az EU-s pélyazatokat.

Kozremikédik az iroda dolgozédinak teljesitményérickelésében, mindsitésében a
Hivatalvezet6 4ltal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tdjckoztatja az irodahoz tartozé munkatarsakat a
feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

Iroda adminisztrator

Ellaitja a Kozgazdasagi Irodan jelentkezd dgyviteli feladatokat és rendszeresen
gondoskodik az irodaszerek vételezésérdl az iroda iligyintézdivel tortént egyeztetést
kovetden.

A Pénziigyl Bizottsag iilésein rendszeresen részt vesz, jegyzokdnyvet készit és vezeti a
jelenléti ivet. Leirast, szovegszerkesztést végez kézirat, hangfelvétel, diktalas alapjan.
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Osszegylijti és a Kozponti Iktatoba leadja a napi iigyfélforgalomban keletkezett
figyiratokat meghatarozott idépontokban.

Naponta postazasi feladatokat végez az tigyintéz6k megbizasa alapjan.

Naprakészen vezeti az {igyintézék Eloadoi munkanapléjat. Részt vesz irattirozasi
feladatokban. Sziikség esetén sokszorositast végez, faxot kild.

Esetenként tevékenyen részt vesz a munkaszerzOdések nyilvantartasahoz sziikséges
adatok dsszegyfijtésében, ill. ellendrzésében a kozfoglalkoztatas keretében Feladatkoréhez
tartozik a kozfoglalkoztatassal 1étrejitt munkaszerzodések alairatasa, rendezése, iktatasa.

ADO CSOPORT

Csoportvezetd

Gondoskodik az addk ¢s egyéb idegen helyr6] kimutatott tartozasok beszedésérdl.
Kiadmanyozasi jogkérét meghaladd tigyekben elGterjesztést és javaslatot készit a dontésre
jogosultak felé.

Az addrendeletek elkészitéséhez, mddositaséhoz, ill. egyeb, a Csoport feladatkdrét érinto
elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviselo-testiilet felé.

A Kozgazdasagi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

Elkésziti €s hitelesiti a negyedéves zarasokat.

Kidolgozza és elokésziti az érdekeltségi rendszerben meghatarozott ériékelést.
Engedélyezi indokolt esetben az eljardsi hataridé meghosszabbitdsat.

Az iroda dolgozdinak kikiildetési utasitasait és koltségelszamoldsait engedélyezi.

A z06ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrdl jelentést készit.

Kiénvveld

Ellatja a helyi adokkal kapesolatos szamlak, a késedelmi pétlék, a birsag, az idegen
tartozasok, illetékek és az egyéb bevételek szamldkkal kapcsolatos kényvelési,
nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

Belso ellenbrzési tevékenységet végez a kivetések €s a nyilvantartas §sszehasonlitasaval
valamint a hatarozatok ellendrzésével.

A konyvelési sorral eléirandé vagy torlendé tételeket tartalmazd hatarozatok ligyiratait az
alapdokumentumtél a hatdrozat jogerore emelkedéséig végigkoveti, az ellenorzitt
igyiratok hatdrozatainak egy példanyat megorzi, az ellendrzés tényét a hatdrozaton
kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrol az irodavezet6 felé észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen irany( kérelmeket clutasité hatdrozatok
igyiratait ellenérzi.

A tilfizetések kezelése soran a talfizetéssel rendelkezd adoalany &sszes kivetését
ellenérzi, az esetlegesen feltart hibdk megoldasara az irodavezetd tijékoztatasa mellett
azonnal intézkedik.

Gépjarmilads ligyintézd

A gépjarmiiadordl szolé 1991. évi LXXXIIL. torvény szerint a gépjarmiiado kivetése,
nyilvantartasa, ellenbrzése és az adoeltitkolasok felderitése.
A fellebbezések dontés-clokészitése és felterjeszidse.
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A kényvelés felé szolgaltatja a sziikséges adatokat a hatarozatok egy példanyaval.

A feladatat képezdé adoiigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése el6tt egyeztet a tobbi ligyintézdvel, majd a végrehajtokkal egyiitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkdja sordn tudomaésara jutott, az egy¢b helyi adénemeket érinté informaciokrdl
tajékoztatja az illetékes tgyintézoket.

Epitmény-és idegenforgalmi adé iigyintézé

Az 1990. évi C. térvény szerinti épitményadoval, a luxusadoval, az idegenforgalmi addval
¢s a talajterhelési dijjal kapcsolatos iigyek intézése, bevallasok atvétele, az add kivetése,
ellenérzése, adoérték-bizonyitvany kiaddsa a varos illetékességi teriiletén, a bérbeadok
bevallasainak atvétele, ellen6rzése, vagyoni igazolas kiadasa.

A fellebbezések dontés-elokészitése és felterjesziése.

A hatarozatok egy példanyaval adatot szolgaltat a kdnyvelésnek.

A feladatat képezé adoiigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elott egyeztet a tobbi ligyintézbvel, majd a végrehajidkkal egyiitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

Munkateriiletén talalhatdo addkoteles épitményeket, az adokotelezettsép teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatésagpal egyeztetve lecllenérzi. Az
ellendrzés kovetkezményeképp sziikséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi add
Osszes alanydndl évente szilkség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az
idegenforgalmi adé alanyanak be nem jelentkezett tidiilétulajdonosokat a foszezonban
folyamatosan ellendrzi a megfeleld moédokon (helyszini szemle, egyéb informacidk). Az
cllenbrzésekrdl és az azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrdl év végéig
osszefoglald jelentést készit,

A munkéja sordn tudomdsdra jutotl, az egyéb helyi adénemeket érint6 informaciokrol
tajékoztatja az illetékes tigyintézoket.

Iparizési add ligyintézd

Az 1990. évi C. térvény szerint az iparlizési ado és a vallalkozék kommunalis adoja
kivetése, bevallasok atvétele, nyilvantartasa, ellenorzése €s az adéeltitkolasok felderitése.
A fellebbezések dontés-elékészitése, felterjesztése.

A konyvelés felé szolgaltatja a sziikséges adatokat a hatarozatok egy példanyaval.

A feladatkorébe tartozé adoiigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése eldtt egyeztet a gépjarmiiade- és épitményadd lgyintézékkel, majd az
addovégrehajtokkal egyiitt ezeket a cselekményeket foganatositja.

Figyelemmel kiséri a vallalkozéi igazolvanyok, a mikodési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosulttol beszerzett adatok alapjan intézkedik.
A Cégkodzlonyben figyeli az 1j cégek alakulasat, valtozasokat, cséd-, végelszamolasi-, és
felszamolasi eljarasokat, ez alapjan sziikség szerint intézkedik.

Az allami adéhatdsagtdl a bevallasi hataridét kdvetden megkapott listdban a vallalkozasok
adobevallasainak adatait ellendrzi, osszehasonlitja a helyi adobevallas adataival és
megteszi a sziikséges intézkedéscket.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhetd adoeltitkolasok esetén egyedileg adatokat
kér a Nemzeti Ado-¢s Vamhivatal megfelelé osztalyatol. A kapott adatokat a
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bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a sziikséges eljarast (egyszeriisitett
ellendrzes) lefolytatja. Az ellenorzésekrdl osszefoglald jelentést készit,

A villalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csodértesité adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és atalakulasat figyelemmel
kiséri, és a sziikséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett vallalkozdkat
felszdlitja, szitkség esetén birsdggal kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez utobbirdl és a
helyszini szemlékrél év végén jelentést készit.

Adéeltitkolds vélelme esetén kozos ellendrzést kezdeményez a Nemzeti Ado-és
Vamhivatal illetékes osztalyaval.

A munkaja sordan tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érinté informaciokrol
tajékoztatja az illetékes tigyintézdket.

Addvéosrehaitd

Ellatjia az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal
kapesolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi
¢s gépjarmiiado hatralékok behajtasat. Emlitett tigykordkben és a masik adovégrehajtoval
kozosen helyszini ellenérzéseket és végrehajtasi cselekményeket vegez.

A feladatkorébe tartozo ligyekben tudomdsara jutott, a helyi addkat érinté vagy/és az
adoztatdst segitd adatokat egyrészt a torzsadatok kozé felvezeti, masrészt az illetékes
Ugyintéz6 tudomasara hozza.

Az adotigyintézok helyszini ellendrzéseiben részt vesz.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezefd

Részt vesz a Pénziigyi Informaciés Rendszer (TITAN) teljes adatallomanyanak
karbantartdsaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézményck munkajanak
koordinalasaban, kapcsolatot tart a rendszer fejlesztdivel, jelzéssel él rendszerbeli
mikddési problémak esetén.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemme! kiséri a bevételek és a kiadasok alakulgsat,
elemzi a kaéltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkoddsban fesziiltség
aszlelése esetén koteles a Kozgazdasagi Iroda vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.
Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hataridok figyelembe vételével. Részt
vesz az éves koltségvetési koncepeid és koltségvetési rendelet-tervezet képvisel6-testiileti
anyaganak elokészitése minden szakaszdban, ennek keretében eliendrzi és elemzi az
intézmeényi adatszolgaltatas alapjan a benyuitott koltségvetési igények indokoltsdgét, a
javasolt eldiranyzatok megalapozottsagat.

Az intézményeket folyamatosan tijékoztatja a koltségvetési elGiranyzatokrol és azok
valtozasairol.

A koltségvetési rendeletben az indokolt modositasi igényeket feliilvizsgalja és javaslattal
ellatva az eloterjesztést elokésziti engedélyezesre.

Részt vesz az éves zdrszdmadasi rendelet-tervezet képviselo-testilleti anyaganak
clokészitése minden szakasziban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatas - alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.
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v Kozremikddik az Onkormanyzat gazdalkodasdval kapcsolatos — jogszabalyokban
meghatarozott — szabalyzatok eclkészitésében, aktualizdldsdban (szamviteli politika,
szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltirozasi, selejtezési, bizonylati stb).

= FEl6késziti a pazdasagi szervezetre vonatkozo iigyrendet €s azt szilkség szerint aktualizdlja.

= Vezeti a részvények, részesedések analitikajat, egyezteti azokat a fokonyvi kényveléssel,
kezeli az oOnkormanyzat tulajdondban lévé értékpapir portfolidit, sziikségszeriien
gondoskodik a szamviteli eldirdsok szerinti értékvaltozasarol.

w  Szitkség szerint kdzremikodik kizbeszerzési eljarasok elékészitésében, lebonyolitdsiban,
veégrehajtasaban.

= Részt vesz palyazatok elokészitésében, segitséget nynjt a palyazatok végrehajtasaval
kapesolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

v Reészt vesz a Kozgazdasagi Irodat érinté képviseld-testiileti eléterjesztések elkészitésében,
tarsirodéak eloterjesztéseinek pénziigyi fellilvizsgélatdban.

s  KEsctenként elvégzi az dnkormdnyzat nevében tirténé koitelezettségvallalisok,
utalvanyok cllenjegyzését, azokat munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon
hasznositasiaval kapcsolatos okiratokat, szerzodéseket ellenjegyez.

Koltségvetési ligvintézo

= Végrehajtja az onkormanyzat kis-kincstari gazddlkodasara vonatkozo
likviditdsmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmeében.

= Elkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények €s a Polgarmesteri Hivatal
havi kéltségvetési jelentésének Gsszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.

= Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények kdéltségvetésének végrehajtasat a
kéltségvetési eldiranyzatok betartdsa érdekében, eltérés esetén értesiti a Kozgazdasagi
Iroda vezetdjét ill. annak helyettesét.

= Kozremfiikodik a Pénziigyi Informécios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Iivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel ¢l mukodési
problémak esetén.

= Részt vesz az éves koltségvetési koncepcid és koltségvetési rendelet-tervezet
képviseldtestiileti anyaganak clékészitésében, ennek keretében ellendrzi az intézményi
adatszolgaltatds alapjan a Polgarmesteri Hivatal dltal §sszeallitott tervezési kérlevélben
meghatarozott kévetelmények, eldirdsok teljesitését, valamint a benydjtott kdltségvetési
igények indokoltsdgat, a javasolt eldiranyzatok megalapozottsdgat, részt vesz az elemi
koltségvetés €s a koltségvetési beszamolok elkészitésében.

s Kozremlikddik az oOnkormédnyzat Osszesitett koltségvetésének és beszamoldjdnak
elokészitésében, a  Polgarmesteri Hivatal éves részletes  koltségvetésének,
zarszamaddasanak és féléves beszamoldjanak elokészitésében.

» A koézponti ellendrzési rendszer segitségével felillvizsgilja a fenntartd részérdl az
intézmények Altal benytjtott elemi koltségvetési, ill. a féléves és éves beszamoldsi
nyomtatvanygarnitiirdkat a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében,

s Részt vesz az d¢ves zarszamadasi rendelet-tervezet képviselo-testiileti anyaganalk
elokészitésében, ennck keretében ellendrzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a
kéltségvetési eldiranyzatok ¢s a teljesitések esetleges eltérésénck indokoltsagat.

a  FElokésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat, s ellatja azok folyamatos
aktualizalasat.

= A Magyar Allamkincstdr felé a rendszeres adatszolgaltatisok megkiildése, ill. a
torzskényvi nyilvantartas sziikség szerinti aktualizaldsa.
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A Polgarmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein beliil ellatja az Oroshédza és
Térsége Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulds tevékenységével kapcsolatos
szdmfejést, atutalast, utalvanyok jegyzOi meghatalmazas alapjan torténd érvényesitését,
kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését.
Feladata az oOnkormanyzat intézményeiben a koltségvetési gazdalkodast rogzitd
szamitastechnikai programok hasznalatinak segitése, tovabba ellatja a varos honlapja
Koltségvetési Csoportra vonatkozo részeinek aktualizalasat, illetve az Onkormanyzat
szamlavezetd pénzintézete felé mindennemi valtozis bejelentését.
Reészt vesz palyazatok elokészitésében, segitséget nvujt a palyazatokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatok  lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes Onkormanyzati
palyazatokkal kapcsolatban:

nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos timogatasi szerzddéseket;

- elkésziti a tamogatott 6sszeg lehivasat, azt benyijtja a tamogatohoz;

- fipyelemmel kiséri a lehivott Osszeg megérkezéset, gondoskodik a bevétel
megfeleld dokumentéaldsarol:

- eldkésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zaro elszamoldst:

- képviseli a Kozgazdasagi [rodat a tdmogato altal kezdemeényezett ellendrzéseken,

- kozremiikddik a sziikséges dokumentumok elékészitésében.

Vezeti az Onkormanyzat -elSirdnyzat-nyilvantartisat, s elokésziti a valtozasok
dokumentumait.

Az Onkormanyzat normativ allami  hozzajarulds igénylésének, elszdmolasanak
koordindldsa, az adatszolgiltatis tovabbitisa a Magyar Allamkincstir felé, ennek
keretében az intézmeényi normativ igénylési €s elszamolasi mutato-szam felmérés adatait
ellendrzi és elemzi, vizsgilja azok megalapozotisagit, alatimasztotlsagat,
megbizhatésagat, esetenként jelzéssel €l a szélsdséges jelenségekro] a Kozgazdasagi Iroda
vezeldje, ill. annak helyettese felé.

Elkésziti a Hivatal éves koltségvetésének, beszamoldjanak és féléves beszamolojanak
feladatkoréhez tartozo firlapjait a kdzpontilag eldirt nyomtatvanyokon.

Igényli és elszamolja az Onkormdanyzat altal felhasznalhaté koézpontositott allami
tamogatasokat.

Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis jelleggel ~ nyGjtott tdmogatasokkal
kapcsolatosban:

- verzeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban;

- kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos tdmogatasi
szerzodéseket;

- figyelemmel kiséri a tAmogatas hataridon beliili elszamolas teljesitését;

- a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbol feliilvizsgalja, nem
megfeleld teljesités esetén hidnypdtlast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti
cljarast kezdeményez;

- kézremiikddik a taimogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba vételében.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal munkavallaléinak — allamkincstari kordn beliili —
SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasiaban.

Gondoskodik a szakfeladatonkénti €s név szerinti bér-€s 1étszamnyilvantartis vezetésérdl.
Részt vesz a koézfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések el6készitésében, a pénziigyi
feladatok végrehajtasaban, a szlikséges nyilvantartasok vezetésében, e teriileteken elvégzi
a munkafolyamatba épitett ellentrzést.

A rendelkezésre allo nyilvantartdsok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyGjt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatosag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag felé.

Részt vesz a segélyek kiutalas el6tti ellendrzésében és egyeztetésében.

Esetenként részt vesz a leltarozasi tevékenység egyes munkafézisaiban.
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s A jelenté feleldsi teend6k ellatasa a Magyar Allamkincstar felé.

= Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaéval, a Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a
mikodési és felhalmozdsi eldiranyzatok felhasznalasédval kapcsolatos konyvelést,
szamldk, utalvényok jegyzOi megbizas alapjan tortént érvényesitését, kontirozasat, a
szamlak kiegyenlitését, a kifizetéseket clokésziti atutalasra, Munkafolyamatba épitve
ellendrzi, hogy az arutalds bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az
eloirasoknak. A kisebbségi 6nkormanyzatok bankszamlajat vezeti, gazdasagi eseményeit
szamfejti, résziikre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztirosaikkal munkijuk segitése
érdekében.

= A koltségvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamlaja forgalmanak elektronikus
adatfeldolgozasa és a kapcsolodo vegyes és pénztari bizonylatok kényvelése. Ennck soran
ellendrzi, hogy a rogzitendé bizonylatok, utalvanyrendeletek valamennyi melléklete
csatoldsra keriilt-e.

= Az allam altal megeldlegezett tartdsdij utalasardl, megtéritésérol, nyilvantartasardl
gondoskodik.

= LEleget tesz a jogszabdlyokban adéhatosdg felé eloirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az addhatosageal.

v Teljesiti a Koltségvetesi Csoport statisztikai adatszolgéltatasait.

= Pénztarellendri feladatokat 14t el, ellendrzi a pénztaratadast.

=  Havi, negyedéves, féléves €s éves fokonyvi zarasi munkak elvégzése a kdnyveldsi
programnak megfelelden, abbdl rendszeres adatszolgaltatis. Ugyfélterminal kezelése, az
altala biztositott adatok gylijtése, eclemzése, tovabbitisa a Kozgazdasigi Iroda
vezetdjének.

= A képviselO-testiileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, felvezetve annak teljesitését.

= Elkésziti a vevd szamlajat, alafrasaval hitelesitve ellen6rzésre atadja a Koltségvetési
Csoport vezetdjének vagy helyetiesének, majd azok alairasat kgvetden cljuttatjia a
rendeltetési helyére.

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

Fékénvvi kényveld

= Elékésziti a Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetését, zarszamadasat ¢s féléves
beszamoldjat a kdzpontilag eldirt nyomtatvanyoknak megfelelden.

*  Bankszdmlak feletti rendelkezési jogot gvakorol a banki alairdas bejelentd szerint.
Kézremikodik a Pénziigyi Informéacidos Rendszer (TITAN) Polgdrmesteri Hivatal
adatillomanya folyamatos feldolgozdsaban, karbantartasaban, jelzéssel ¢l mitkodési
problémak esetén.

= A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a miikodési — a segélyezés kivéielével — és
felhalmozasi eldirdanyzatok felhaszndlasa kapcsan keletkez6 szamlik, utalvanyok —
jegyz0i meghatalmazds alapjan — érvényesitése, kontirozasa, kiegyenlitése.

= Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az Atutalas bizonylatai alakilag €s tartalmilag
megfelelnek-e az eldirasoknak.

= Elvépzi egyes bankszamlak forgalmaval kapcsolatos kényvelést, utalvanyok jegyzdi
megbizas alapjan t6rténé érvényesitését, kontirozasat.

=  Egyezteti a befektetett eszkozdk, kovetelések, értékpapirok fokonyvi szdmlajat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenként.

8 Az adésok, vevbk allomanyat egyezteti az analitikus nyilvantartasokkal, az
alloméanyvaltozast kontirozza.
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Rendezi a fiigpd, atfutd és kiegyenlitd kiadasokat és bevételeket, illetve az évkozi és év
végi zarast megeldzoen, ezekrol részletes analitikat készit.

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkiildott bérinformacios tablak,
kimutatasok, felhasznalasi Osszesitok alapjan a Hivatal bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat.

Ko6zremitkddik a Magyar Allamkincstdr altal feldolgozott jelentések visszakiildott
bizonylatainak egyeztetésében.

El6késziti a szamlatiikor aktualizalasat.

Esctenként részt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nyidjt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

Adatot szolgéltat a likviditds-menedzseléséhez és a beruhazasi/feltjitasi statisztikahoz,
valamint a beruhazasok/felijitasok allomanyba vételéhez,

A beruhazasit/feljitasi szallitol kovetelések kiegyenlitése, fejlesztési célu pénzeszkozok
atutalasa, ezekkel kapcsolatos utalvanyok érvényesitése.

Beruhazasi analitikat vezct, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1évo beruhazasok
allomanyardl.

Elemzi az Oonkormanyzat kéltségvetését, beszamoléjat, és jelzéssel él a szélsiséges
jelenségekrol, gazdasagi folyamatokrol.

A Polgarmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein belill ellatja a Délkelet-alfoldi
Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulds
(DAREH) tevékenységével kapcsolatos szamfejést, atutaldst, utalvanyok jegyzo6i
meghatalmazas alapjan tortén6 érvényesitését, kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését.
Elvépzi a koltségvetési eldirdnyzat-valtozasok kontirozasat, elokésziti adatrbgzitésre.
Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérdl a koltségvetési szamlara, figyelembe
véve az esetleges munkabérhitel torlesztés eshetdségét.

A koltségvetési elszamolasi szamla napi bevételi forgalmét kontirozza, elékésziti azok
kényvelését.

Kezeli az elkiilonitett fejlesztési €s mikddési célu hitelszamlikat, a dolgozéi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céld alszamldkat.

Gondoskodik a befizetett kézmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb — a
koltségvetési torvényben rigzitett — kozponti tdmogatasi igények benyujtasarol, ezt
kovetd kiutalasarol.

Analitikus kiinyveld

Szamitogépes adatfeldolgozdssal kényveli a koltségvetés analitikus bevételeit (kozteriilet-
haszndlati dijakat, fiatal hazasok, nagycsaladosok addssagallomanyat (pl. lakasvasarlasi
tdmogatast), gyermekgondozasi dijakat, haszonbéreket, telekértékesitést, belviz
helyredllitasi tdmogatast, tarsashaz felujitasi kolcsont, kornyezetvédelmi birsigot,
épitésrendészeti birsagot, életveszélyes ingatlanok helyreallitasi koltségeit, bérlakasok
értekesitésébol keletkezett vételdr hatralékokat, addssagrendezési tamogatast, temetési
koltséget, Panel Plusz Hitelprogram keretében nyujtott kamatmentes kolesont, a
képviselo-testiilete Altal meghatarozott rendszeres miik6dési bevételeket, téritéseket.)

Az 1. negyedévet kidvetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listdjat, azt atadja az
¢érintett tarsiroda vezetSjének €s a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

Minden év dprilis 30-d4t kovetden a 2 honapot elérd azon hatralékosoknak fizetési
felszolitast bocesat ki, amelyeket els6é fokon nem hatésagi hatarozattal irtak el6.
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= FHredménytelen fizetési felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnél vagy
kezdeményezi a szerzédések felmondasat, bérlakasok esetében fizetési meghagyast bocsat
ki, nem teljesités esetén kezdeményezi a birosagi végrehajtast.

= Tartozdsok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terheiési tilalom ingatian
nyilvantartasbdl valé torlése érdekében.

®  Vezeti a szigori szidmadasd nyomtatvanyok nyilvantartdsat, gondoskodik a
nyomtatvanyok pétlasarol.

= Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval kapecsolatos konyvelést, utalvinyok jegyzdi
megbizds alapjan torténd érvényesitését, kontirozasat, a szamldk kiegyenlitését, a
kifizetéscket clokésziti atutaldsra. Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az atutalas
bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az eldirdasoknak.,

= Elvégzi a trgyi eszkozok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét.

=  Vezeti a mas szervezet altal tzemeltetett Snkormanyzati tulajdoni targyi eszkézok
analitikus konyvelését, feladasat, fokonyvi egyeztetését negyedévenként.

®  Analitikus nyilvantartdst vezet az Onkormanyzat - Polgarmesteri Hivatalnal
nyilvantartandé — torzs-és forgalomképes vagyonarél. Ev kézben folyamatosan egyeztet a
vagyonkatasztert vezetd ligyintézével, ezzel biztositja a {6kényv és a vagyonkataszter
egyezOségét.

= Elkésziti a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositdsénak és selejtezésének  szabalyzatat, valamint gondoskodik azok
aktualizalasarol.

s Végrehajtia a seclejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositidsaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jovahagyasat kovetden
koordindlja és dokumentdlja a selejtezési tevékenységet.

= Leltarozasi ttemtervet készit, annak jovahagyasat kévetden koordindlja és dokumentalja a
leltarozasi tevékenységet, beszdmolé formdjaban tijékoztatja a Kozgazdasagi Iroda
vezetd)ét.

" Kozremlkodik a Polgarmesteri Hivatal féléves, éves koltségvetési beszamoldinak
elokészitésében, mindenekelott az immateridlis javak €s a targyi eszkézok meghatarozott
korének elézéleg egyeztetett és ellendrzitt analitikus nyilvantartdsabol szarmazo adatai
rendelkezésre bocsatasaval.

= A Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban adatot szolgaltat a gondnok szamadra az egységes
vagyonbiztositassal kapesolatos adatszolgaltatas teljesitéséhez, sziikkség szerint
kozremikodik a biztositdsi karesemények elszdmolasanak el6készitésében.

Pénztaros, segélvpénziares

= Ellitja a Polgarmesteri Hivatalban a pénztarosi/segélypénztarosi teenddket: jegyzdi
meghatalmazas alapjan érvényesitdként feliilvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat,
kontirozza, a kifizetés utdn érvényteleniti, ezt kovetfen pedig rogziti az adatokat a
konyvelési rendszerben.

= Kiadasi pénztarbizonylat kiallitisa elott ellendrzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat
alakilag és tartalmilag megfelel-e az eldirasoknak.

= Kifizetés eldtt egyezteti a segélyekedl szol6 hatarozatokat a szamfejté programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis tigyintézovel, a fel nem
vett segélyekrd] tajékoztatja a Hatdsagi Iroda Népjoléti és Szocialis Csoportjat.

= Elkésziti a segélyek KIR3-programon a Magyar Allamkincstar felé térténd jelentését.
Egyezteti az Allamkincsiar altal fel dolgozoti jelentések visszakiilddtt bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, pétlasarol.
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Buszkozlekedési és étkezési tdmogatas Osszegét eldlegigénylés alapjan az intézmények
részére Atutaldssal biztositja, elszamolasukat ellenorzi, majd intézkedik a kiilonbozetek
pénziigyi rendezésérol.

Kozremiikédik a Pénzligyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgdrmesteri Hivatal
adatilloménya folyamatos feldolgozasdban, karbantartdsaban, jelzéssel ¢l miikodési
problémak esetén.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a képviselok tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazottainak nem rendszeres szemelyi juttatasait, valammnt az egyeéb, killsé személyi
juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérol, s az ezzel Osszegfliggd jelentésekrol.
Egyezteti a Magyar Allamkincstér altal feldolgozott jelentések visszakiildstt bizonylatait,
adatszolgéltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasarol.

Vezeti az illetményeldleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott el6legek nyilvantartasat, valamint a pénztari
pénzmozgasokkal kapcsolatos  kiilonféle egyéb (pl.:  mobiltelefon-hasznalat,
véddszemiiveg) analitikus nyilvantartisokat, ezen nyilvantartdsok valtozasardl esetenként
beszamol a K6zgazdasagi Iroda vezetdjének.

Zarlati munkakhoz ad Havonta kételes gondoskodni a hivatali alkalmazottak étkezési
utalvanydnak igénylésér6l és kiosztasardl, annak szigord szamadast nyilvantartas
vezetésérol adatot szolgaltat az KIR3-rendszerbdl a helyben teljesitett kifizetésekrol, ezen
helyi kifizetésekrol — SZJA vonatkozasaban — kiadja az igazolasokat.

Koézremikodik a Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetése, beszamoloja és féléves
beszamoldja Grlapjainak elokészitésében a kozpontilag eldirt nyomtatvanyokon, a
jogszabalyban rogzitett hatdridoknek megfelelden.

Egyiittmiikodik a koltségvetési és a zarszdmadasi rendeletek elékészitésében, valamint az
elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamolok dsszedllitasaban.

A Polgarmesteri Hivatal Cafetériaszabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl, kiosztasarol
és/vagy kifizetésérdl, annak naprakész és ellendrizhetd nyilvantartis vezetésérdl.
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5. sz. fiiggelék

A Hatdsdgi Iroda esyes munkakéreihez tartozé
feladatok meghatirezdass

Irodavezetd

Szervezi az iroda feladatk6rébe tartozé feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak irdnyitdsat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza a
feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.

Cimzetes f6jegyzovel és aljegyzovel valo napi kapcsolatfartas.

Engedélyezi az iroda tigyintézoinek a szabadsagot, a napktzbeni tavollétet.

Biziositja az irodan beliil a tavollévd munkatars helyettesitését.

Kozremikodik az iroda dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Cimzetes FGjegyzo altal meghatarozottak szerint,

Részt vesz irodavezet6i értckezleteken, tajékoztatja az 1r0daba tartozd munkatarsakat a
feladatkérhoz tartozo kérdésekben.

Az iroda tevékenységéhez tartozod anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elott
jovahagyja.

Konzulticiot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetivel az iroda
feladatktréhez tartozo kérdésekben.

Kozremikodik a képviselo-testiileti hatdrozatok és rendeletek elkészitésében és
végrehajtasaban.

Kooperal a kiilénbozd szervezeti egységek kozott olyan ligyekben, mely t&bb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményekeént az iroda készit
megallapodést, vagy szerzodést.

A Polgarmesteri Hivatalban mikodtetett Mindségiranyitasi rendszer karbantartasahoz
szitkséges teenddk elvégzése a Hatosagi Iroda tekintetében.

Kapcsolatot tart az Hatdsagi Irodahoz tartozd intézmeények vezetdivel.

Kozremukodik az agazatot €rintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban,

Iroda adminiszirator

Ellatja az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositasi és adminisztracios feladatait az alabbiak szerint:

Az Irodara érkezett — Irodavezetd altal kiszignalt - napi postit iktatasra az
ligyintézoktdl oOsszegyljti és eldéadol kényvvel egyiitt leviszi az Iktatdirodai
Csoporthoz iktatasra, majd iktatas utdn visszaviszi az iigyintéz6nek.

Az Iroda tértivevényeit az Iktatoirodai Csoport altal készitett Gsszesité jegyzéken
atadja az egyes iigyintézoknek (helyettesiiknek), majd az alairt listdt haladéktalanul
visszajuttatja az Iktatoirodai Csoportba. Igény szerint kézremiikédik az elintézett
iratok Tktatdiroda Csoportba torténo leadaséban.,

El6késziti és kozremtkodik az irodal eszkozok vételezésében, kiadasaban és
nyilvantartdsanak vezetéseében.

Kozremiikodik az iroda ligykorébe tartozo kozzétételi feladatok ellatasiban.
Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek és szabadsig kivételével kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasarol.

Kiildn jogosultsag alapjan adatot szolgaltat a TAKARNET elnevezésli ingatlan-
nyilvantartasbol.
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ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1.

10.

Az Trodavezetd részére elokésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozoinak
munkakori leirasat.,

Az Irodavezet6 értesitésével egyidejileg nyilvantartja a munkaidében térténé tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsigterveit. Egyetértése esetén ,,tAmogatom”
jelzéssel latjia el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetének.

Gondoskodik a tAvollévo dolgozok érdemi helyettesitésérdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- €s hatdskorébe tartozo, dontésnek
mindsiild tigyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran ellendrzi a Csoport dolgozdi munkéjanak
torvényességét. Az ligyiratokat az irattdrba és hataridébe helyezés elbtt ellendrzi, és
alairasaval latja el.

Alkalmankeént a munkanaplok attekintésével is ellendrzést végez,

A beadvanyokat kiszignalja az tigyintézoknek a munkakéri leiras szerint.

Az Irodavezetovel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az 1j ismerctek,
modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Sziikség szerint munka- ¢s
esetmegbeszéléseket szervez ¢és vezet.

Kozremiikodik a Csoport dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

Az Trodavezetével egyiittmikddve ellatja a Jogs7abalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozremiikodik a Csoport feladat- ¢€s hatdskorébe tartozd rendelet-tervezetek,
cléterjesztések, beszamolok elkészitéseben. Ezen igyek esetebcn részt vesz a képviseld-
testiilet és bizottsagai lilésein.

Kiadja a lakascélt tAmogatasokra vald jogosultsag személyi feltételeinek meglétérol
sz016 igazolast, ¢és eljar a tdmogatdsokkal kapcsolatos igyekben. Ellatja az
Onkormanyzat hivatala ¢€s intézményei dolgozéinak lakasvasarlasa munkaltatol
tamogatasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.
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Altaldnos figyintézékén

t gvamhatdsagi ligyintézd:

[. Ellatja a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatisarél, valamint a
gyamhatdsig szervezetérol és illetekességérodl szolo jogszabalyban meghatarozott jegyzoi
gyamhatdsagi feladat- és hataskéroket az aldbbiak szerint.

I.

Védelembe veszi a kiskortGt, ha a sziilé a gyermek veszélyeztetettségét az
alapelldtasok Onkéntes igénybevételével megsziintetni nem tudja, vagy azt nem
akarja de feltételezhetd, hogy segitséggel a gyermek fejlédése a csaladi
koérnyezetben még biztosithatd.
A rendbrség, az lgyészség, a birdsag jelzése alapjan a Dblncselekmény
elkovetésével gyanusitott, illetve vadolt fiatalkorut sziikség esetén védelembe veszi.
A védelembe vétel keretében a kiskorti csaladi kérnyezetben vald helyes iranya
nevelésének eldémozditasa érdekében
- figyelmezteti a kiskorut kifogasolt magatartisa megsziintetésére és részére
magatartasi szabalyokat 4llapit meg,
- figyelmezteti a sziilét helytelen magatartasanak kévetkezményére, felszolitja
annak megvaltoztatdsara,
- megteszi a sziikséges intézkedéseket a gyermek egészségét veszélyeztetd
kériilmények megsziintetésére, az illeickes szervek bevonasaval,
- a védelembe vett kiskori részére, valamint a sziilo a nevelési fevékenységének
tamogatasa érdekében csaladgondozdt rendel ki.
Rendelkezik a csaladi potlék meghatarozott részének természetbeni formaban
torténd nygjtasardl.
Rendelkezik az iskolaztatasi tamogatas folyositdsanak a jogszabalyban eldirtak
szerinti felfliggesztésérdl.
Legalabb évente, de sziikség szerint barmely idopontban felillvizsgalja a védelembe
vétel indokoltsagat és dont annak fenntartdsardl, illetdleg megsziintetésérol, ha
annak okai mar nem allnak fenn.
Haladéktalanul értesiti a gyamhivatalt a sziikséges intézkedések megtétele céljabal,
ha
- a védelembe vétellel a gyermek veszélyeztetettségét megsziintetni nem lehet,
és alaposan feltételezhetd, hogy segitséggel sem biztosithaté a gyermek
csaladi kérnyezetben térténé megfeleld gondozasa, nevelése vagy
- a védelembe vétel mar két éve femnall és a védelembe vétellel a gyermek
veszelyeztetettségét nem sikerlilt megsziinteti.
Azomnali intézkedést igénylé esetben a kiskortit ideiglenes hatallyal elhelyezi a
kiilén €16 masik szilénél, mas hozzatartozonil, vagy mas alkalmas személynél,
illet6leg gyermekotthonban, mas bentlakasok intézményben.
A Gyamhatosag eldtt folyo ligyben a gyermek személyiségével kapcsolatos jelentds
tény, vagy koriilmény megitéléséhez szitkséges €s indokolt esetben szakértot rendel
ki, a szakértot felmenti, valamint megallapitja a szakert6i dijat.

1. Egyéb gyamhatosagi feladatok:

L.

2.

Jegyz6konyvezi és hitelesiti a teljes hatalyd apai elismeréshez sziikséges apai
nyilatkozatot.

Jogszabalyban meghatérozott esetben iigygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt gondnokot felmenti, megéllapitja munkadijat.

A Gyambhivatal felkérésére a gyamsagi és gondnoksdgi iigyekben elvégzi a
leltdrozasi feladatokat, kérnyezettanulmanyt készit, a Gyamhivatal hatarozatai
végrehajtasaban kézremitkédik.
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Felveszi a sziilé hozzajaruld nyilatkozatat gyermeke ismeretlen személy Aaltali
ordkbefogadasihoz.

Kozremiikddik a gyermektartdsdij irdnti igények érvényesitésében a nemzetkozi
szerzodésben meghatarozottak szerint, a gondozasi dij, valamint a megelélegezett
gyermektartasdij behajtdsdban a Gyamhivatal megkeresésére.

Naprakészen vezeti a munkakoréhez kapcsolodo nyilvantartasokat, elkésziti a
jogszabalyban el6irt statisztikai jelentéseket. Gondoskodik a éves gyermekvédelmi
beszamold hatarid6ben torténd elkészitéscrol.

Gondoskodik a tarshatosagok (Birdsag, ligyészség, stb.) altal kért belfsldi jogsegély
teljesitésérél a szitkséges statisztikai jelentéseket.

Anvakénvyvi igyintézd:

I.  Anyak6nyvi igyintézés

1.

G

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Vezeti a sziiletési, halotti, hazassagi és a bejegyzett élettarsi kapcsolatokrdl az
anyakonyvet és mutatot, ellatja az alapbejegyzést kovetd egyéb feladatokat. /UB
jegyzek, adatszolgaltatas/

Tovabbitja az Okmanyirodanak az 0jszilott LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi az allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos tigyeket.

Kiallitja az anyakonyvi okiratokat az ASZA rendszer hasznélatival, teljesiti az
ASZA rendszeren keresztiil érkez6 kérelmeket és adategyeztetést.

Vezeti az apa adatai nélkiili alapbejegyzésck nyilvantartasat és a 6 honaponként
tayékoztatast kér a csaladi jogéllas rendezése targydban.

Bevonja az anyakonyvi bejegyzés és irat megtekintésre kiadott engedélyt.

Sziikség szerint kijavitja vagy kiegésziti az alapbejegyzést.

Ellatja az utélagos és ujboli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat illetve az apa
megallapitasardl szdlo birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az 6rokbefogadas anyakiényvezésével kapesolatos tigyeket.

. Intézi az apasig vélelmének megdontése, Orokbefogadas megsziinése ¢és

hatalytalanna valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket.

Elokésziti déntésre a  jegyzé hatarozatit a gyermek szarmazasi helyének
megéllapitdsara vonatkozéan, ha az anya nyilatkozatdval az apa, a térvényes
képviselo nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekviképes anya nem ért egyet.
Rogziti a sziiletéssel kapcsolatos anyakdényvi eseményeket, véltozisokat és
javitasokat.

A targyévet kovetd hd 15-ig kozli a KEKKH felé az eléz0 évi felhasznalt utolsé
anyakonyvi folyoszamot.

Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakdérébe tartoz6é iigyekben.

Kozremilkdik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események megiinneplésénél.
Kiallitja a halotti anyakdnyvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Dont a halaleset anyakonyvezésének elhalasztasardl, €s errol kiadja az 1gazolast.
Anyakonyvezi a halalesetet a halal tényének birdsdgi megallapitidsa és holinak
nyilvanitas esetén.

Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonositd
igazolvanyat.

Tovabbitja az okmanyirodanak az elhalt személyek bevont személyazonosito
1gazolvanyat, '
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31

32.

33.

34.
35.

36.
37.
38.

39.
40.
41,

42.

Tovabbitja az anyakdnyvi események sajtoban valé megjelentetésérél szolo
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakOnyvezetok munkéjdhoz sziikséges irodaszerek beszerzését,
valamint a sziikséges nyomtatvinyok megrendelését és sokszorositasat.

Rogziti a halaleseteket €s az azokhoz tartozd javitasokat.

Kozremiikddik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események megiinneplésénél.
Felveszi a jegyz6konyvet a hazassagi- €s a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésére
iranyulo szandék bejelentésérdl, vizsgalja a hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitésének torvényes feltételeit, akadalyait.

Elokésziti a hazassidgkotést megel6z6 30 napos varakozdsi id6 aldli jegyzo6i
felmentést.

El6késziti a hazassagkotd termen kiviili hazassagkétés helyszinének jegyzd altali
engedélyezeset.

Elokésziti testvémek testvére vérszerinti leszarmazoéjaval ill. a hazastarsnak volt
hazastarsa egyenes agi rokondval kétendd hazassiga, illetve a mar megkotott
hazassag érvényességéhez szilikséges jegyzoi felmentést.

Kiallitja a hazassagi anyakdnyvi kivonatokat és masolatokat.

Intézi a kiilftldi allampolgar Magyarorszagon torténd hazassagkotéséhez sziikséges
engedély és felmentés megszerzését.

Intézi a magyar allampolgar kiilf6ldon to6rténd hazassagkotéséhez sziikséges
tanisitvany megszerzéset.

Bejegyzi a hazassagi anyakdnyvbe a hazassdg megszlinését ill. felbontasat a
beérkez6 valasi lap alapjan.

Bejegyzi a sziiletési €s hazassagi anyakonyvbe a haldlesetet a beérkez6 haldleseti
értesitdé alapjan.

Vezeti az UB jegyzéket és félévenként tovabbitja a levéltarnak.

Intézi a honositott (visszahonositott) &allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos
feladatokat.

Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcesolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismer6 nyilatkozatokat.

Intézi a IRM névvaltozadssal, hizassigi név modositassal, hdzassagi név
megvaltoztatassal €s a megkiilonboztetd betlijel anyakonyvezésével kapcsolatos
ligyeket.

Felveszi a sziilok nyilatkozatat a sziiletenddé gyermek csaladi nevére vonatkozoan.
Kezeli az anyakdnyvi irattarat 2a munkakorébe tartozé tigyekben.

Rogziti a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat,
javitasokat.

Tovabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

1. Egyéb igazgatasi feladatok

1.

Gondoskodik a hatosagi hirdetmények, valamint a term6féldre vonatkozd
elovasarlasi €s elé-haszonbérleti jog gyakorlasival osszefliggd ajénlatok
hirdet6tablan torténd kifiipgesztésérdl, valamint elektronikus dton torténd
kozzétételérdl a kozponti elektronikus szolgaltato rendszer keretében mukado
korméanyzati portalon.

Az Ugyfél kérelmére tény, dllapot vagy egyéb adat igazolisiara hatosagi
bizonyitvanyt ad ki.
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Altaldnos iigvintézéként hagvatéki iigyintézé:

I. Ellatja a jegyz6 megbizasabol a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1.
2.

3.
4,

Leltdrozza a hagyatékot.

Ertesiti a leltar megkiildésével a kozjegyzét, az illetékes foldhivatalt és
gyambhatosagot.

Biziositasi intézkedéseket tesz.

Ha az 6rokhagyo kizarélag knlf6ldi allampolgar volt vagy a magyar allampolgarsag
mellett kiilfoldi allampolgarsaggal is rendelkezett, a leltarel6adé kozvetlenti! értesiti
az érintett kiilfoldi allam konzuli képviseletét, illetdleg - ha az érintett dllamnak a
Magyar Koztarsasdgban nines konzuli képviselete - a Kiiliigyminisztérium Konzuli
Flosztalyat.

II. Altalanos igazgatasi feladatok:

1.

ik

Kérelemre hatirozatot hoz a f6ldgaz fogyasztasi helyre valo bejutds biztositisa
targyaban és gondoskodik annak végrehajtasarol.

Vezeti a szakforditd €s tolmacsigazolvanyokkal 6sszefliggd nyilvantartast.
Elékésziti a polgarmester nyilatkozatat a kiilféldiek ingatlanszerzési igyében.
Vezeti a veszélyes és veszélyesnek nyilvéanitott ebek nyilvantartasat.

Ellatja a menckiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tAmogatasaval
kapesolatos feladatokat.

111. Lefolytatja - l6fegyver, loszer és robbandanyag kivételével - a talalt dolgokkal
kapcsolatos hatosagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatisa, kezelése, atadésa,
kiadésa és értékesitése kapcsan felmeriilé feladatokat

Altalanos dgyintézoként szabalysértési ligvintézd:

1. 1 foku szabalysértési hatosagi jogkort gyakorol — a jegyzd megbizasabdl - illetékességi
teriiletére kiterjedden a jogszabalyban meghatarozott esetekben.
1. A feladat-és hatdskorébe tartozé igyekben:

2.

- Bizonyitasi eljarast folytat le: szlikség szerint meghallgatast és helyszini
szemlét tart, szakértot rendel ki..

- Elrendeli a lefoglalast, intézkedik az clkobzasrol.

- Hatdroz az eljaras felfliggesztése targydban.

- Figyelmeztetést alkalmaz, pénzbirsagot szab ki, vagy a jogszabalyban
meghatarozott esetekben az eljarast megsziinteti. Dont az eljarasi koltségek
viselésérol, kartérités megfizetésérol.

- A beérkezett kifogast, illetve panaszt sajat hataskérben elbiralja, vagy
intézkedik a kifogds birdsaghoz, a panasz {gyészséghez torténd
felterjesztéserdl.

- Elbiralja a részletfizetésre, illetéleg halasztasra irdnyuld kérelmeket.

- A kiszabott pénzbirsag meg nem fizetése esetén intézkedik a végrehajtasrol.

- A jogszabalyban meghatarozott mddon kezeli a Kézponti Szabalysértési
Nyilvantartast.

- Eleget tesz adatgytijtési és adatszolgaltatasi kotelezettségének (szabalysértési
statisztika).

Mas szabalysértési hatésdgok altal kiszabott birsagok végrehajtasival
Osszefliggésben:
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3.

- A szabalysértési hatésagok megkeresésére tajékoztatast nyidjt a telepiilésen
mtik6dé kézérdeki munkahelyekrdl,

- A szabalysértési hatdsagok  kozérdekll munkéra atvaltoztaté hatarozata
alapjan kijelsli a kozérdekli munkavégzés helyét.

- Hivatalos megkeresésre tajékoztatast ad mas hatosagok (rendérség, birdsag,
lgyészség, stb.) részére a két éven belill elkovetett szabalysértésekrol
(szabalysértési priusz).

- A Dbirdésdg megkeresése alapjan  gondoskodik a birdsag &ltal kiszabott
szabalysértési birsag végrehajtasrol.

Maés szabalysértési hatosdgok megkeresése alapjan teljesiti a kért jogsegélyt.

Altalinos iigyintézéként kereskedelmi igazgatisi lisyintézo:

I. Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel dsszefliggd igazgatasi feladatok

1.

2.
3.
4

6.

7.

8.

Ellayja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapesolatos feladatokat.

Eljar, ha kozérdekil bejelentés, javaslat, panasz magankereskedd miikodését rinti.
Kiadja a szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasahoz sziikséges igazolast.
Ellatja a vasarokrol é€s piacokrdl szélo rendelkezésekben meghatirozott jegyzbi
hataskoroket.

A vallalkozoi igazolvanyokrol kérésre igazolast ad ki az osztalyon vezetett
nyilvantartasbol.

Nyilvantartast vezet az izletszerlien végzett tirsashdz-kczel6i és ingatlankezeldi
tevékenységet végzokrol. ‘

Ellatja a szallashely-iizemeltetés engedélyezésével és nyilvantartasba vételével
kapesolatos feladatokat.

Kiadja a temetkezési szolgaltatisra vonatkozo engedélyt

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

HI. Ellen6rzési tervet készit, és ennek alapjan végzi a miikddési engedéllyel rendelkezo
izletek és vendéglato helyek, valamint a telepengedéllyel rendelkeztk tervszerii
ellenbrzeését,

IV, Eljar a birtokhaboritasi {igyekben, dont az eredeti birtokallapot visszaallitdsa, a
birtoksértés megsziintetése, egyezség jovahagyésa, vagy a kérelem elutasitasa targyaban.

OKMANYIRODAI S NYILVANTARTO CSOPORT

Csoportvezetd

1. Az Irodavezetd részére elokésziti €s naprakesz allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakori leirasat.

2. Az Irodavezeté (értesitésével egyidejfileg nyilvantartja a munkaidében t6rténd
tavolléteket.

3. Osszchangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén ,,tdmogatom”
jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadségkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetonek.

Gondoskodik a tavollévo dolgozok érdemi helyettesitésérdl.
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10.

11.

12.

13.

14.

2011. junius 30. napjat kovetben kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és
hataskérébe tartozo, dontésnek mindsiilé {igyekben. A kiadmanyozasi jog gyakoriasa
soran ellendrzi a Csoport dolgozoi munkdjanak térvényességét.

A Csoport Ugyiratait az irattarba és hataridobe helyezes elott ellendrzi, és alafrasaval
latja el. Alkalmanként a munkanaplok attekintésével is ellendrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az tigyintézéknek a munkakori leirds szerint.

Az Irodavezetdvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az 1j ismeretek,
moédszerek hasznositasdit a Csoport munkéjaban. Sziikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kézremikodik a Csoport dolgozoi mingsitésének elkészitésében.

Az Trodavezetbvel egyiittmiikodve ellatja a jogszabédlyokban meghatirozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

Koézremiikodik a Csoport feladat- ¢és hataskdrébe tartozd rendelel-tervezetek,
cloterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képviseld-
testiilet €s bizottsdgai iilésein.

Az Irodavezetbvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hatasktéréhez illeszkedben mas szervezeti egységekkel, szakmal és tarsadalmi
szervezetekkel, onkormanyzati és allami szervekkel.

Megszervezi a népszamlalassal, mikrocenzussal és allatszamlalassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasat.

Gondoskodik az okményiroda meglévé személyi és targyi feltételeinek optimalis
felhasznalasarol. A meglévé forumokon keresztiil kapesolatot tart a KEK Kézponti
Hivatallal.

Gondoskedik a biank¢é okmanyok, tonerek, patronok megrendelésérdl a KEK Kdézponti
Hivatalatol vagy a Jegyzot6l. A bianko okmaéanyok kiadasardl, felhasznaldsarol napi
nyilvantartast vezet. Figyelemmel kiséri a technikai eszkdzok allapotat, esetleges
meghibasodds esetén haladéktalanul értesiti a KEK K&zponti Hivatalat,

Kozremilkddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkorméanyzat honlapjan.

Koézremlkodik az orszaggyililési képviselOvalasztassal, a helyi Onkormanyzati
képviselok és polgarmesterek valasztiasaval, az orszagos és helyi népszavazassal, népi
kezdeményezéssel, az Eurépai Parlamenti képviseldvalasztissal kapesolatos feladatok
végrehajtdsaban.
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Okmanyirodai figyintézék:

Gépjarmi fievintézd:

L)

2.

3.

4)

5.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
1.7

gondoskodik a nyilvantartasba vételrdl, forgalmi engedéllyel térténd, érvényes
rendszamtablaval valo ellatasrol, tovabba a lassu jarmivek ,igazoldlap” illetve
forgalmi engedéllyel valé ellatasarél;

ellenérzi az 1 jarmiivek forgalomba helyezésének feltételeit és a miiszaki
alkalmassag meglétét;

megkdveteli a kiilfoldrdl szdrmazdé jarmili esetében a vonatkozd jogszabalyban
elbirtakat;

ellendrzi a jarmi jogszeri megszerzését, szarmazasat, valamint a kotelezo
felelosségbiztositast;

az ¢lozetes eredetiség meglétét a hasznalt jarmiivek esetén, (kiilfoldrol behozott)
végleg kivont jarmilivek ismételt forgalomba helyezésekor és hasznalt alvaz- vagy
motorcsere beépitésének nyilvantartisba vételekor ellendrizni kell;
nyilvantartasba veszi a tulajdonjogban bekovetkezett valtozasokat.

elvégzi a négykerekii segéd-motorkerékparok elsd forgalomba helyezését.

Rendszimtiblakkal kapcsolatos teendok

2.1

22

23

2.4

25

2.6

2.7
2.8

29

a szamitogépben nyilvantartasba veszi a rendszamtablakat és a készpénz-atutalasi
megbizasoknal egytitt azok felhasznalasat naprakész allapotban kezeli;

rogziti a forgalmi engedélybe a -,,B” ill. ,D” tipusu forgalmi rendszim
engedélyezését;

kapcsolatot teremt a rendszam egyéni kivalasztdsara, vagy legyartasara iranyuld
kérelem esetén a gyartoval majd elvégzi az ezzel kapcsolatban meghatarozott
dijbeszedést;

kiii6n jeldli a nyilvantartasban €s a forgalmi engedélyben az egyénileg kivalasztott
és egyedileg elbéllitott jelleget;

kiadja az ,,E” betlijelti rendszamtablat a munkagépre, ill. a rendszimtabla és
forgalmi engedély nélktli jarmiivekre, amennyiben a forgalomban t6rténd
ideiglenes kozlekedés indokolt;

rogziti a nyilvantartdsban az elveszett, lopott rendszdmtablak ujragyartasanak
tényét. Engedé€lyt ad ki az Ojragyartashoz;

ellatja az ,,M” rendszammal kapcsolatos ligyintézéi feladatokat;

az 1 tipusu rendszam esetén a megrongalt regisziraciés matrica utdngyartasardl
gondoskodik, err6l nyilvantartast vezet.

nyilvantartasba veszi és kezeli a négykerekll segéd-motorkerékparokra kiadhatéd
rendszamokat.

Az érvényesito cimke kiadasaval kapcsolatos feladatok
elszamol a szigor szdmadasu cimke felhasznalasarol a KEK Kozponti Hivatala felé;
A jarmiikiséré lap nyilvantartisba vétele kitgliése

4.1

4.2

ellenérizni kell a bemutatott jarmiikisérd lap sorszama alapjan, hogy azt az arra
Jjogosult jarmiiforgalmazo- vagy gyartd cég adta-e ki.
ellatja az elozetes eredetiségvizsgalattal kapesolatos feladatokat.

Torzskényv igyintézés

5.1

jarmii elidegenftésekor, miiszaki adatvaltozaskor kiallitja az 4j forgalmi engedélyt,
kezdeményezi az {1 térzskényv megkiildését, s a korabbi okmanyokat bevonja;
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6.)

52

5.3

értesiti a KEK Kdozponti Hivatalt a torzskonyv elvesztése esetén a Magyar
Kozlonyben ¢és az illetékes minisztérium hivatalos lapjaban vald kézzététel
céljabol;

az at nem vett torzskonyveket a kidllitastol szamitott egy évig megdrzi, majd a
KEK Kézponti Hivatalnak megsemmisités céljabdl megkiildi.

Forgalmi engedéllyel kapesolatos teenddék

6.1

6.2

6.3

6.4
6.5

6.6
6.7

6.8

kérelemre kiallitja az allando és ideiglenes forgalomban tartasi engedélyt, vagy a
lassti jarmii €s a négykerekil mopedauté igazolo lapjat;

kiadja az ideiglenes forgalomban tartasi engedélyt az ,E” és az [ M” betiijelli
rendszamtablaval ellatott jarmiire, tovabba a forgalomba helyezett, de érvényes
miiszaki vizsgaval nem rendelkezé jarmiire;

kivonja a jarmivet kérelemre, valamint hivatalbdl a forgalmi engedély
érvénytelenitésével és a cimke egyidejii eltdvolitasaval. A kivonas tényét a
nyilvantartasban régziti;

hivatalbol rendeli el a jarmi forgalombol térténé kivonasat szitkség szerint;
berendeli az ligyfelet a jarmil forgalombdl t6rténd kivonast elrendelé hatérozat
jogerére emelkedését kovetben, amennyiben a forgalmi engedély helyszini
elvételére és a rendszamtabla leadasi kételezettségének teljesitésére nem kerilt
SOr;

bizonylat készitése;

felterjeszti a gépjarmQ igyintézés soran keletkezett iratokat a KEK Koézponti
Hivatalhoz;

gondoskodik az elveszett, megsemmisiilt, eltulajdonitott okmdany tényének
nyilvantartasba térténé atvezetésérol.

7.) Gépjarma Feleldosség Biztositassal kapeselatos feladatok:

Elvégzi a felelosségbiztositasi kotvények elektronikus nyilvantartasi funkeiéit, mely
magaban foglalja az ,.cllendrzési ag” hasznalatat, tovabba az ellendrzéshez kapcsolodo
hatdsagi eljarast.

Hatdésagi eljarassal kapcsolatos teenddk: elinditja és lefolytatja az eljarast, ennek
keretében dontéselokészitést végez; folyamatosan dokumentdlja az tligyet annak
lezérasaig.

Vezetoi engedély tiovintézd:

1.)

2.)

Vezetdi engedélyekkel kapesolatos teenddk:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

1.7

Nyilvantartasba veszi a szamitégépben az ideiglenecs és nemzetkdzi vezetdi
engedélyeket.

Ellatja az 0ij vezetdi engedélykérelmekkel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a vezet6i engedélyek cseréje, potlasa teljes korh dgyintézésérol,
Kérelemre intézkedik az ideiglenes €s nemzetkdzi vezetdi engedélyek
kiallitasarol.

Ellatja a kiilfoldi vezet6i engedély honositiasdval és cseréjével kapcsolatos
feladatokat.

Elvégzi az ideiglenes és nemzetkézi vezetéi engedéllyel, illetve a kiilfoldi
vezetdi engedélyek cseréjével (honositas} jaré bizonylatkészitést.

Gondoskodik a nyilvantartdsban a gondnokoltak, alkalmatlanok, valamint a
PAV rogzitésekrél, sziikség esetén dontéselSkészitést végez.

Pontrendszerrel kapesolatos ligyel:
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3.)

4)

Ertesitések alapjan elvégzi a jogszabalyban meghatérozott pontrendszerrel kapesolatos

teendéket.

Adatszolgaltatas: jogszabdlyban meghatarozottak szerint adatot szolgdltat a

nyilvantartasbol.

Egyéb iigyintézés

4.1 2001. januarjaban a rendérkapitanysagtol atvett, folyamatban 1évo ligyek intézése,
nyilvantartasba vétele.

4.2 Teljeskorl ligyintézést végez 2001, 01. 01. utan torténd személyt vezetéstol valo
eltiltas, visszavonas kategoriatol és jarmiifajtatol valo eltiltas esetében.

Személvazonositd igazolvany ligyintézd:

1)

2.)

3)

Személyazonosité igazelviannyal kapcesolatos feladatok:

1.1 mozgaskorlatozottak esetén a helyszinen (pl. Korhdzban, szocialis otthonban vagy
az Uigyfél lakasan) személyazonosité igazolvany igényld kézi adatlapot vesz fel az
ligyintézo,

1.2 dént a személyazonosité igazolvany kiadasardl, az esetleges kiadas
megtagaddsarol, vagy az igazolvany visszavondsarol, ill. a talalt igazolvany
visszaadasarol,

1.3 akérelem jogosultsaga esetén adatfelvételezést készit, tovabba adatlapot 4llit ki,
szitkség esetén a jogosult részére ideiglenes személyazonosito igazolvanyt allit ki,

1.5 a személyazonosito igazolvany rendszer munkadllomashoz biztositott technikai
eszkozok miikddését figyelemmel kiséri esetleges meghibasodas, ill. lizemzavar
esetén a KEK Kozponti Hivatalt értesiti,

1.6 a személyazonosité igazolvany megsemmisiilése, ellopasa, elvesztése,
megrongalodasa esetén ¢ tényr6l jegyzokonyv felvételével értesiti a KEK
Kazponti Hivatalat.

A lakcim-igazolvany kiaddsaval és nyilvintartiasaval kapesolatos feladatok:

2.1 Gondoskodik az okményiroda illetékességi teriiletéhez tartozo jegyzoktol érkezd
bizonylatok adatbevitelérél, a lakcim-igazolvanyok kiallitasardl és a kiallitott
igazolvanyoknak a kérelemben megjelslt cimre (polgar, polgarmesteri hivatal
jegyzoje) torténd eljuttatisarol.

22 Végzi a személyazonositd igazolviny eljarashoz kapcsolédéan a lakcim-
igazolvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3 A polgér kérelmére lakcim-igazolvanyt allit ki.

2.4 Kezeli a lakcim-igazolvany elvesztésével, eltulajdonitasaval, megsemmisiilésével,
megrongalodasaval kapesolatos bejelentéseket és bejegyzi a lakcimigazolvany
nyilvantartasba az aktualis adatot.

2.5 Els6fokd hatésagi jogkérében eljarva végzi a lakcim igazolvany kiadasaval,
kiallitasaval és érvénytelenitésével kapcsolatos feladatokat.

2.6 A személyl azonositét és lakcimet igazolé okmanyrendszer munkaillomashoz
biztositott technikai eszkdzok milkodését figyelemmel kiséri, esetleges
meghibasodas, vagy lizemzavar esetén a KEK Koézponti Hivatalt értesiti.

2.7 A telepiilésektol érkezd lakcimjelent6-javitolapokat rogziti.

2.8 Rendszeresen tovabbitja a lakcimbejelentd-lapokat az Okmanytarnak.

Személyazonositd igazolvany igényiések és lakeimigazoivanyok kiallitasat kivetd
hattértevékenységek:
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3.1

32

33

3.4

35

3.6

Igazolvanyok érvénytelenitése, selejtezése, Kozponti Iratkezelési Osztalynak
torténd tovabbitasa. A selejtezés tényét a gépi nyilvantartasban is rogziti.
Postazasok, lerbgzitett bizonylatok, adatlapok tovdbbitdsa KEK Kozponti
Hivatalhoz.

Gondoskodik az iratok tovabbitasarél a KEK Kozponti Hivatal fel€ és kezeli az
irattari példanyra szolgalo alapiratokat.

Lakcim-igazolvanyok selejtezése, a selejtezési idd elteltével gondoskodik a
megsemmisitésrél.

Nyomtatvanyok igénylésénél az aktualis készlet figyelembevételével felméri a
sziilkséges mennyiségeket.

Frtesitések, felszolitisok megkiildése a talalt beszolgaltatott igazolvanyok, a
rendérség altal bevont igazolvanyok tulajdonosainak, valamint a talalt és
beszolgaltatott igazolvanyok kozvetlen megkiildése tulajdonosainak, amennyiben
azt a jogszabaly lehetévé teszi.

Népesség-nyilvantarté ligyintézd:

1.

L2

10.

11.
12.

Kozokiratot allit ki a nyilvantartott adatokrél,

Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat, rogziti a lakcimjel. lapokat,
lakeim igazolvanyt készit. A rogzitett lakcimjelentd lapokat rendszeresen tovabbitja
a Kozponti Iratkezelési Osztalynak.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérdl.

Vezeti a polgirok adatait tartalmazé helyi nyilvantartist és abb6l a térvényben
meghatarozott feltételekkel adatot szolgaltat

Vezeti az adatszolgaltatasi nyilvantartist, évente jelentést kiilld az adatvédelmi
biztosnak.

Ellatja a személyazonosité jel kiadasaval, modositasaval és visszavonasaval
kapcsolatos feladatokat

Vezeti az utca névjegyzéket, az utcanév ¢s telepiilésrész névmegallapitasarol az
illetékes szerveket tajékoztatja.

A kozteriileti bazisszotart, illetve a cimnyilvantartast érinté valtozasokat jelenti a

‘Kézponti Hivatalnak.

A tartozkodasi helyek megtjitasaval, ¢érvénytelenitésével ¢s megsziintetésével
kapcsolatos teenddket ellatja.

Ellatja a Magyarorszagra bevandoroltak, letelepedési engedéllyel rendelkezé
kiilfoldi allampolgarok €s a hazatéré magyar allampolgarok nyilvantartasba
vételével kapcsolatos teenddket.

Rendszeresen gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott anyagok selejtezésérol.
Lakcimigazolvanyt készit az anyakdnyvvezeto altal felrdgzitett ujszilstick részére.

Utlevél igyintézd:

A kérelem benytjtasakor ellendrzési, feldolgozasi és rogzitési tevékenységet végez:

a) szemelyazonositas,

b) utiokmany nyilvantartas, lekérdezés,

c) SZL lekérdezés, adatdsszehasonlitas,

d) adatok rogzitése,

e) illetékfizetés, majd a bemutatott okmanyok rogzitése, tovabba a postazdsi cim
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rogzitése,
f) arckép, alairas felvételezeése utan adatlap nyomtatas, hitelesités,
g) KEK Koézponti Hivatalnak adattovabbitas.

A mozgisaban korlitozett személvek parkeldsi igazolvanmyal vald ellatdsit végzd

iigvintézo:

1.
2.

elvégzi a kérelem felvételét

bejegyzi a nyilvantartisba az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt igazolvany
visszavonasat és 0j igazolvanyt allit ki,

teljesiti az igazolvany kiadasara, meghosszabbitasara, cseréjére vagy potlasara
iranyulo kérelmet az igazolvany kiadasaval,

a kiallitast6l eltelt egy év utdn gondoskodik az 4t nem vett igazolvinyok
megsemmisitésérol.

Egveéni vallalkozoi ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat ellaté figvintézo:

1.

el

LA

gondoskodik az ligyfelek tajékoztatasarol;

kérelemre tigyfélkapu regisziraciot végez;

az elektronikus bejelentéseknek megfeleléen elvégzi az adatlapok feldolgozésat,
igazolast kiild, sziikséges esetén felhiv hidnypotlasra és el6késziti a dontéseket,
vezeti a feladatahoz tartozo nyilvantartasokat;

gondoskodik a tértivevények csatolasarol, az ligyiratok irattarozasarol,

kérelemre vallalkozoi igazolvanyt allit ki.

Ugvfélkapuval kapesolatos feladatokat ellaté iigyintézd:

crvy

valamint az Interneten regisztralt tigyfélkapu véglegesitésével osszefiiggd feladatokat.

NEPJOLETIL, SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezetd

1. Az Irodavezet$ részére elokésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakdri lefrasat.

2. Az Irodavezetd értesitésével egyidejileg nyilvantartia a munkaidében torténd
tavolléteket.

3. Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsédgterveit. Egyetértése esetén , tAmogatom”
jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadsdgkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az Irodavezetének.

Gondoskodik a tavollévd dolgozdk érdemi helyettesitésérol.
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10.

11.

12,

3.

14.

I5.

16.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hatdskorébe tartozo, dontésnek
mindsiilo ligyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi a Csoport dolgozoi
munkajanak térvényességét.

A Csoport tigyiratait az irattirba és hataridobe helyezés el6tt ellendrzi, és alairasaval
latja el. Alkalmanként a munkanapldk attekintésével is ellenbrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az iigyintézOknek a munkakdri leiras szerint.

Az Irodavezetével egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az 4j ismeretek,
mddszerek hasznositasit a Csoport munkajadban. Szitkség szerint munka- €s
esetmegbeszéléseket szervez €s vezet.

Ko6zremukodik a csoport dolgozoi mindsitésének elkészitésében.

Az Irodavezetével egyittmikddve ellatja a jogszabalyokban meghatirozott statisztikai,
adatszolgéltatasi feladatokat.

Koézremiikddik a Csoport feladat- ¢s hatdskérébe tartozd rendelet-tervezetek,
eldterjesztések, beszdmolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képviseld-
testiilet €s bizottsagai iilésein.

Az Irodavezetdvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskéréhez illeszkedben mas szervezeti egységekkel, szakmai ¢és tarsadalmi
szervezetekkel, allami szervekkel, kiilondsen Oroshaza Varos Koérhdza apolasi
igazgatojaval és az Egységes Szocialis Kozpont vezetdjével. '

Ellatjia a személyes szolgaltatdst nydjtd szocialis és gyermekvédelmi intézmény
miikédési engedélye kiadasaval kapcsolatos elokészito feladatokat az Oroshaza Varos
Onkorméanyzat fenntartisiban miikédé  integralt  intézmény  vonatkozasiban.
Kozremiikodik a mitkodést engedélyezd szervek altal végzett feliilvizsgalatokban.

A korzetk6zponti Jegyzo megbizdsabol kiadja a személyes szolgaltatast nyajtd szocidlis
¢s gvermekvédelmi mtézmények elvi és végleges mikodési engedélyét a hozzarendelt
teleptiléseken. Ismételten kiadja ¢és modositjia a miikddési engedélyeket. E
tevékenységet, mint kijelslt hatosag is ellatja.

Az Irodavezetdvel egylttmikddve szakmai ellenorzést végez évente, ill. két évente
azokban a szocialis intézményekben, amelyekben a miikodési engedély kiaddsara

hataskort gyakorol.

Az Irodavezetovel egyittmikodve feliigyeletet gyakorol az Onkormanyzati
egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi intézmények {elett.

Az Irodavezettvel egyiittimiikddve ellatja a kozfoglalkoztatis-szervezdk feliigyeletét.
Az Trodavezetdvel egyiittmiikodve az OV Egységes Szocialis Kozpont vonatkozasdban
évente ellendrzi az intézmény milkddésének torvényességét, ill. értékeli a szakmai

munka eredményességét.

Az Trodavezetdvel egyiittmiikodve szervezi a Szocialpolitikai Kerekasztal munkajat.
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17. K6zremkddik  jogszabalyban nem  meghatarozott orszagos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult szocialis raszorultsagot érintd feladatok végrehajtasaban.

18. Kozrem(ikodik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Szocidlis figvintézd:

bl s e

o

10.

i1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Normativ lakasfenntartdsi tAmogatast allapit illetve sziintet meg.
Atmeneti segélyt, valamint rendszeres dtmeneti segélyt allapit meg.
Szemétdij tAmogatast allapit meg.
Temetési segélyt allapit meg.
Normativ és alanyi jogon kozgyogyellatasi igazolvanyra vald jogosultsagot allapit
meg, modosit, illetve megsziintet.
A szocidlisan hatranyos helyzetben 1évék adossagterhének enyhitésére
adossagkezelési szolgaltatasra jogosultsagot dllapit meg, intézi az ehhez kapcsolodd
iigyeket. Megallapitja, megsziinteti az adossagesdkkentési tamogatashoz
kapcesolddo lakasfenntartasi tamogatast. Rendszeres munkakapcesolatot tart fenn az
Egyesitett  Szocidlis Kozpont  Csaladsegitd — Szolgilat  adossagkezelési
tanacsadojaval.
Eljar az egyes lakascélu kolesondkbdl (pénzintézeti) eredé adossagok rendezése
targyaban keletkezett ligyekben, elvégzi a sziikséges ellenorzési feladatokat.
Részt vesz a szocidlis szolgaltatok orszagos nyilviantartisanak adatkezelésében, a
Nemzeti Rehabilitdciés ¢s  Szocidlis Hivatal szamitogépes programjanak
alkalmazasaval, a Hivatal jogszabalyon alapuld kérésére €s iranyitasaval.
A személyes szabadsagot korlatozd intézkedések hatalya ald tartozo —
nyugellatassal nem rendelkezod — személyek nyilvantartasat verzeti, illetve az anyagi
tamogatast megsziinteti.
Ellatja a hadigondozassal kapcsolatos feladatokat:

- megallapitja a hadigondozottak egy&sszegi teritését,

- megéllapitja a hadirokkant jaradékot,

- a hadirokkantnak apolasi potlékot allapit meg,

- megallapitja a hadiézvegyi jaradékot,

- megallapitja a hadiarva és a hadigondozott csaladtag jaradékat,

- temetési hozzajarulast allapit meg a jaradékban részesiilt hadirokkant haldla

esetén,

- intézi a hadigondozottak cgyéb, kapcsolodo iigyeit.

- kapcsolatot tart a hadigondozottak helyi szévetségével.
Komyezettanulmanyt készit.
Tarshatdsag megkeresését teljesiti.
Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartast.
Ellatja a rabizott, szocialis agazatot érintd palydzatokkal kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a jogszabalyban meghatarozott statisztikai feladatokat.
Ellatja a rendszeres gyermekvedelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat.
Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatast allapit meg.
Buszkozlekedési tamogatasra valé jogosultségot allapit meg, illetve megsziintet.
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak szamara megallapitja a
augusztusi és novemberi pénzbeli kiegészitést.
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20.
21.
22,

23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

Ellatja a kiegészitd gyermekvédelmi tamogatassal kapcsolatos feladatokat.
Ovodaztatasi thmogatést allapit meg.

Vezeti a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrdl szolé nyilvantartast,
illetoleg ezen tényrol igazolast ad ki.

Megallapitja a mozgaskorlatozott személyek kézlekedési tamogatasat.

Megéllapitia a mozgaskorlatozott személyek személygépkocsi szerzésére, illetve
atalakitasi tAmogatésra valo jogosultsagat.

Apolési dijat allapit meg, maédosit, illetve megsziintet, valamint a jogosulatlanul
igénybevett ellatds megtéritésére kételez. Két évente feliilvizsgalja az 4polasi dijban
részesiilok jogosultsagi feltételeit, illetve az apolasi kételezettség teljesitését.
Egészségiigyi szolgaltatasra valé jogosultsagot allapit meg, kiallitja a hatdosagi
bizonyitvanyokat, tovabba cljar a targykort érint6é valamennyi {igyben.

Kapcsolatot tart a kiilénb6z6 fogyatékossagban szenvedék oroshdzi szervezeteivel.
Jogszabalynak megfeleld moédon intézi az aktiv kori ellatdsban (bérpotlo
juttatdsban, egészségkarosodott személyek, 55. életévet betolttt személyek,
egészségi vagy mentalis Aallapotara tekintettel rendszeres szocidlis segélyben)
részestilé személyekkel Osszefliggésben keletkezett iigycket. (Megallapitas,
modositds, megsziintetés, feliilvizsgalat, javaslattétel ¢és adategyeztetés a
kozfoglalkoztatasi ligyekben, Nemzeti Rehabiliticios és Szocialis Hivatal
Adatbazis kezelése, a jogosulatlanul igénybevett ellatds megtérittetése, illetve
visszafizettetése.)

Egyiittmikotdik a Békés Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Koézpont Oroshazi
Kirendeltségével, és az ESZK Csaladsegitdé Szolgalat munkatarsaival az aktiv kora
ellatottak tigyeiben. '

Megallapitja, modositja, illetve megsziinteti az id6éskoriiak jaradékat. Kétévente
feliilvizsgélja a jaradékra jogosultsag feltételeit. A jogosulatlanul igénybe vett
jaradék megtéritésére, illetve visszafizetésére kotelez.

Koztemetést rendel el. Szervezi a koztemetés koltségeinek visszafizettetését
azokban az ligyekben, amelyekben van eltemettetésre kételes hozzatartozo.

A Békés Megyei Kormanyhivatal Fgészségbiztositasi Pénztar Szakigazgatdsi
Szervének havonta jelentést killd az aktiv kordak tigyében, apolasi dijban,
idéskoruak jaradékaban részesiilé személyek ellatasanak megallapitasardl, illetéleg
a folyositds megsziinésérdl, az egészségligyi szolgaltatdsra vald jogosultsig
megallapitisargl és id6tartamarol.

GYAMHIVATALI CSOPORT

Csoportvezetd, gyamhivatali figvintézd

A gyamhivatali {igyintéz6i feladatok mellett a Csoport vezetésével dsszefiiggo feladatai:

1. Az Irodavezet6 részére elokésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakdri leirdsat.

2. Az

[rodavezetdé értesitésével epgyidejlileg nyilvantartia a munkaidében térténd

tavolléteket.
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L8]

Osszehangolja a Csoport dolgozoinak szabadsagterveit, Egyetértése esetén ,,tAmogatom”
jelzéssel latja el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az Irodavezetdnek.

Gondoskodik a tavollév dolgozok érdemi helyettesitésérol.

4, Kiadmanyozasi jogot gyakorol Csoportvezetdi feladatait illetden.
A Csoport iigyiratait az irattarba és hatiridébe helyezés elott ellenérzi, és alairasaval
laga el. Alkalmanként a munkanaplok attekintésével is ellendrzést végez.
A beadvanyokat kiszignalja az {igyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

5. Az IrodavezetOvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az 1j ismeretek,
modszerek hasznositasat a csoport munkajaban. Szikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet,

6. Kozremikodik a Csoport dolgozdi minositésének elkészitésében.

7. Az Irodavezetovel egytittmiikidve ellatja a jogszabalyokban meghatirozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

8. Kozremikodik a Csoport feladat- és hataskorébe tartozé rendelet-tervezetek,
eloterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen tigyek esetében részt vesz a képvisels-
testiilet és bizottsagai {ilésein.

9. Kozremikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az

Onkorményzat honlapjan.

Gyamhivatali ligyintézd:

I. Ellatja a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢s hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatésag szervezetérdl és illetékességérdl szold jogszabalyban meghatarozott
gyamhivatali feladat- és hataskordket Oroshdza varos illetékességi teriiletén, valamint a
munkakdri leirdsba foglalt teleptilések tekintetében az alabbiak szerint.

1. Gyermekvédelem
a) Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal.

b) Megallapitja a sziili feliigyeleti jog feléledését.

¢) Dont a gyermek ideiglenes hatalyf elhelyezésérdl, valamint a mas szerv altal
alkalmazott ideiglenes hatalyi elhelyezés feliilvizsgalatardl, megsziintetésérd]l és
megvaltoztatasardl.

d) Dént az atmeneti, tariés nevelésbe vételrdl, egyidejilleg gyamot rendel, dént a
nevelésbe velt gyermek kapcsolattartasardl, figyelemmel kiséri a sziilé kapcsolatanak
alakulasat a gyermekkel €s a gondozd személlyel vagy intézménnyel.

Dont az atmeneti vagy tartos nevelésbe vétel megsziintetésérol.

e} Dont az utégondozas és az utdgondozoi ellatas elrendeléserol.

f) Dont a gondozasi dij fizetési kotelezettség megéllapitasarol, illetve megsziintetésérol.

g) Dont az ideiglenes hatallyal elhelyezett, az atmeneti vagy tartdos nevelésbe wvett,
specidlis sziikségleti gyermek nevelési feliigyeletérol.

h) Kozremikddik a birdsagi végrehajtasi eljarasban,

i) FEredménytelen védelembe vételrl szdlé jegyzoi dontés alapjan hivatalbol inditott
eljaras soran megteszi a hataskérébe tartozd intézkedéseket. Ha eljarasa soran azt

107



allapitja meg, hogy a gyermek veszélyeztetettsége nem teszi sziikségesse a
hataskorébe tartozd intézkedések megtételét, az eldtte vald eljarast megsziinteti,
egyuttal az igyben keletkezett iratokat atteszi a jegyzohoz.
2. Dént az otthonteremtési tAmogatas megallapitasarol.
3. Csaladi jogallas rendezése vonatkozasaban
a) Teljes hatalyn apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.
b) Megallapitja a gyermek csaladi és utoneveét.
c¢) Hozzdjarul a csalddi jogdllas megéallapitdsara iranyulé per meginditisahoz és
egyidejiileg eseti gondnokot rendel.
d) Képzelt apa/sziilék adatait allapitja meg.
4. Orokbefogadis
a) Dont az drékbe fogadni szandékozok alkalmassagarol, elrendeli nyilvantartdsba vald
felvételiiket.
b) Dént a gyermek orékbe fogadhatonak nyilvanitasarol.
c) Elbirdlja és jovahagyja a sziiloé azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke
ismeretlen személy altali érokbefogadasahoz.
d) Dont az orokbefogadas engedélyezésérdl, kozos kérelem alapjan az driékbefogadas
felbontasarol, kérelemre felvilagositast ad a vérszerinti sziil6 adatairol.
e) Daont az érokbefogadas eldtt, a gyermeknek az 6rékbe fogadni szandékozo és alkalmas
sziild(k)hoz a kételezd idére valo kihelyezésérdl.
5. Perinditas
Pert indithat illetve kezdemeényezhet
a) a gyvermek elhelyezése, kiadasa,
b) tartdsi kovetelés érvényesitése,
c) sziil6i feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,
d) orékbefogadasanak felbontasa,
e) cselekvoképességet erintd gondnoksag ala helyezés és amnak moédositdsa, vagy
megsziintetése,
f) szamadasi kotelezettség, illetve szamadas helyességének megallapitasa irant.
Pert indit a jogszabdly 4ltal kételezben elbirt feliilvizsgélat céljabol.
6. Felielentés tesz
a) a gyermek veszélyeztetése vagy tartdsa elmulasztdsa miatt.
b) a gyermek sérelmére elkdvetett biincselekmény miatt,
7. Sziloi feligyeleti jog
a) Dont a gycrmek és a sziil6, mas kapcsolattartdsra jogosult személy kapesolattartasarol.
b) Intézkedik a birdsdg, valamint a gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol. '
c) Dont a sziilé jognyilatkozatinak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol.
d) Doént a sziilbi feliigyeleti jogkérbe tartozd olyan kérdésrél, amelyben a sziildi
feliigyeletet egyiittesen gyakorld sziil6k nem jutottak egyetértésre.
e) Hozzdjarul a gyermek csaladba fogaddsahoz.
f) Jovahagyjaa gyermek végleges kiilftldre tavozasara iranyul6 nyilatkozatot.
g) Engedélyezi a gyermek részére a sziiléi haz vagy més tartdézkodisi hely elhagyasat.
h) Dont a 16. életévét betoltétt gvermek hazassigkotésének engedélyezéseérdl,
i) Engedélyezi a tankoteles kortl gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenység keretében térténd foglalkoztatasat.
8. Gvamsaggal és gondnoksiggal kapesolatban:
a) Gyermek részére gyamot, hivatdsos gyamot rendel, irdnyitia és feliigyeli
tevékenységét.
b) Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatdsos gondnokot rendel.
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c) Felfuggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokot.

d) Kiilén jogszabalyban meghatérozott esetekben zérlatot rendel el, eseti gondnokot,
zargondnokot, iigygondnokot, az tigyei vitelében akadalyozott személy képviseletére
és méhmagzat részére gondnokot rendel, ment fel €s megéllapitja munkadijukat.

9. Vagvonkezelés

a) Dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyamhatdsagi fenntartsos
betétben torténd elhelyezésérdl, annak felhasznalasarol, befektetésérol,

b) Dont a gyamok és a gondnokok jogszabalyban meghatérozott jognyilatkozatok
jovahagyasarol.

c¢) Rendszeres feliigyelete ala vonhatja a vagyonkezelést.

d) Elbiralja a rendszeres és eseti szdmadast, valamint a végszamadast.

10. Ellatja a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhatd tavoltartasrél szolé térvény

szerinti csaladvédelmi koordinacidbdl ered6 feladatokat, iigyintézést.

1. Naprakészen vezeti 2 munkakéréhez kapcesolédé nyilvantartasokat, és szamitégépbe viszi
az adatokat, a sziikséges statisztikai jelentéseket.

Hivatasoes sondnok:

1.

L

hd

Hivatasos gondnoki teendéket lat el az Oroshdzi Gyambhivatal illetékességi teriiletén,
annak kirendel6 hatdrozatdban foglaltak szerint.

. A vonatkozo jogszabdlyok alapjan ellatja a gondjaira bizott személy tdrvényes

képviseletét és/vagy vagyonkezelését, személyi és vagyoni tigyekben egyarant.

Kételes a gondnokolt ingd, ingatlan és készpénzvagyoniat a j6 gazda gondossagaval
kezelni,

A Gyamhivatal utasitasara a gondnokolt érdekében intézkedést tesz.

Jogszabaly 4ltal el6irt esetekben a gondnoki miik6désérél, a gondnokolt személy
egészségi allapotardl, koriilményeir0l, tigyeirdl jelentést, vagyonanak allapotarol, annak
valtozasairdl, eseti ¢és éves rendszeres és tételes szamadast, valamint a gondnoksag
megszinésckor végszamadast készit és azt a gyamhivatal részére benyujtja.

A gondjaira bizott személlyel kapcsolatot kételes tartani, telefon, levelezés, személyes
talalkozas Gtjan. Evente legaldbb egyszer kiteles meglatogatni a gondnokolt személyt, fel-
téve, ha tartézkod4si helye ismert.

Amennyiben ismeretlen helyen tartézkodo személyrdl van sz6, a gondnokolt személy fel-
kutatasa irant minden lehetséges intézkedést megtesz.

EPITESHATOSAGI CSOPORT

Csoportvezetd

1. Az Irodavezetd részére elokésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakori leirdsat.

2. Az Irodavezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartja a munkaidében toriéné
tavolléteket.
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10.

11.

12,

13

Osszehangolia a Csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetériése esetén
»~tAmogatom” jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az irodavezetének.

Gondoskodik a tavollévo dolgozok érdemi helyettesitésérdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozo, dontésnek
mindsiilé {igyekben. A kiadmanyozdsi jog gyakorldsa sordn ellendrzi a Csoport
dolgoz6i munkajanak térvényesseget.

A Csoport ligyiratait az irattarba €s hatarid6be helyezés el6tt ellendrzi, és alairdsaval
latja el. Alkalmanként a munkanaplok attekintésével is ellenbrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az tigyintézdknek a munkakdri leirds szerint.

Az IrodavezetGvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az 1)j ismeretek,
moédszerek hasznositasdt a Csoport munkdjaban. Sziikség szerint munka- és
esctmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremiikédik a Csoport dolgozéi mindsitesének elkészitésében.

Az Irodavezetovel egyltimiikodve elldtja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgdltatasi feladatokat.

Kozremilkodik a Csoport feladat- és hatiskorébe tartozo rendelet-tervezetek,
elterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen {igyek esetében részt vesz a
képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein.

Az Irodavezetovel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart a Féépitésszel, a
Viérosfejlesztési, Beruhazdsi Iroddval a hatosagi és lizemeltetési feladatok
koordinalasa, szinvonalas ellatisa érdekében. Egyiittmiikédik a véarosi F6épitésszel,
jelzi az ¢pitéshatésagi munkaban felmeriilt rendezési tervkészittetési vagy
feliilvizsgalati igényt. Gondoskodik a rendezési terv keészitési vagy feliilvizsgalati
munkalatok sordn a jegyz6i hataskérbe tartozd épitéshatdsagi, kornyezet- és
természetvédelmi hat6sagi és viziigyi hatosagi érdekek ervenye51teser01 a szakagak
keépviselbinek részvételén keresztiil.

A lakasépitéssel, idiildepitéssel €s mepsziinéssel kapcsolatos nyilvantartasokrol,
valamint az épitési engedélyek szamarol a KSH részére, hataridére adatszolgaltatast
teljesit.

Telepiilésenként a telepiilésrendezési terveket és a helyi cEpitési szabalyzatokat
nyilvantarija, valamint a helyi épitészeti értek védelmével kapcsolatos nyilvantartast
vezeti.

. Gondoskodik az épitéshatosagi ligyintézokon keresztiil:

a. az épitmény-nyilvantartds vezetésérol,

b. az  épitéshatosigi  ellendrzések  jegyzikonyveinek  telepiilésenkénti
nyilvantartasanak vezetéserol,

c. telepiilésenként a kételezések, a kiszabott e€pitésiigyi és eljarasi birsagok és
azok behajtasanak nyilvantartasanak vezetésérol,

d. ahatdrozat-nyilvantartds vezetésérol,
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e. telepiilésenként a bauxitcementtel késziilt €épitmények jegyzékének vezetésérol
(ha van ilyen épiilet nyilvantartva}
f. telepiilésenként az i{idiiléépitéssel, lakasépitéssel, mepsziinéssel kapcsolatos
iigyek nyilvantartdsanak vezetésérol,
g. felvondkkal kapcsolatos hatosagi intézkedések nyilvantartasanak vezetésérol,
h. atervtar karbantartasarol.
Gondoskodik a nyilvantartasokat naprakész vezetésérdl, azokat elkiilénitve,
biztonsagosan kell tarolni. Az anyaga nem selejtezhetd.

14. Az Irodavezettvel egyeztetve, helyettesités keretében kornyezetvédelmi feladatokat

lat el.

15. Kézremikodik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informacidk frissitésében az

Onkormanyzat honlapjan,

16. Az [rodavezetdt tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

ra

Epitéshatdsdgi ligyintézd:

I. Az épitett kérnyezet alakitasaval és védelmével kapcsolatos feladatok

1.

Az épitési folyamat szabalvozasa

Epitési tevékenység végrése soran engedélyezési, kotelezési eljarasokat folytat le,
hatoségi ellendrzéseket végez. Epitésiigyi hatésagi jogkirben adat, tény, 4llapot
igazolasa céljabol hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

A hatosagi eljarasai soran érvényre juttatjia az épitményekkel szemben tamasztott
altalanos kdvetelményeket, az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelmenyeket,
valamint a helyi (telepiilési) épitéstigyi szabalyokat.

Ezen eljarasok: elvi épitési engedélyezés, épitési engedélyezés(épitési, egyszertsitett
¢pitési, Gsszevont, integralt), bontdsi engedélyezés, hasznalatbavételi engedélyezés,
fennmaradasi engedélyezés, épitésrendészeti és kotelezési eljaras, épités bejelentés,
bontas bejelentés, hasznalatbavétel bejelentés.

Eljarast - folytat le engedély mddositisa, érvényének meghosszabbitisa ligyében,
jogutédlas és az OTEK eldirasaitdl vald eltérés kérdésében. ‘

Felvondk és mozgdlépesok épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasat lefolytatja.

2. Az épitett kdrnyezet fenntartasa, hasznalata és értékeinek védelme

Az ¢épitett komyezet rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa érdekében kotelezési
eljarast folytat le. Az épitészeti 6rokség védelmét a hatdsagi eljardsaiban érvényre juttatja.

3. Nyilvantartasok

A jogszabalyokban meghatdrozott hatdsagi valamint a csoport munkajanak
szambavételét segitd nyilvantartds vezetésében részt vesz a sajat eljarasianak
ledokumentdlasaval. Ezen adatokbdl indokolt esetben adatot szolgaltat.

Ezen nyilvantartasok: épitmény nyilvantartas, lakas- ¢és adiiloépitéssel és
megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartas, hatosagi ellendrzések jegyz6koényveinek
nyilvantartasa, épitésiigyi birsdg ¢&s cljarasi birsdg nyilvéntartdsa, hatdrozat
nyilvantartas, felvoné nyilvantartas.

Az irattarazast koveten a terveket a tervtarban helyrajzi szam szerint tarolja. Tervet
kivenni csak potlolap behelyezéseével lehet.

A nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.

4, Telepiilésrendezési feladatok
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Részt vesz a telepiilésrendezési eszkozok kidolgozasanak folyamataban, véleményezi
az illetékességi terilletén a helyi épitési szabalyzat és telepiilésrendezési terv
tervezetét. Az altala végzett hatosagi munkat €rintd szempontokat jelzi a Foépitész
felé. A sajatos jogintézményekben megfogalmazott rendelkezéseket hatdsagi munkaja
soran figyelembe veszi.
Ellendrzi, majd zaradékolja a hataskérébe tartozé esetekben a kisajatitasi terveket.

I1. Egyéb feladatok

1. Adatszolgaltatast teljesit a jelentést kdészitébnek az ¢Epitési  engedélyekrél,
hasznélatbavételi engedélyekrol, lakds megsziinésekrdl. Dokumentacios kodzpont
rész€re megkiildi a hatosagi munka soran hozza benyujtott szakért6i véleményeket
€s azon hatdrozatok jegyzékét a dokumentaciokkal egyiitt, melyek esetében kiviteli
dokumentacio készitése sziikséges és melyekhez az eljaras folyaman szakvélemény
késziilt.

2. Adatot szolgaltat az APEH részére.

3. Szakhatosagként kozremUkodik mdas hatdésdg eljardsaban  jogszabalyban
meghatérozottak szerint: igy pld. Kereskedelmi tevékenység engedélyezési
eljarasaban, szallashely szolgéltatds engedélyezési eljarasaban, telepengedélyezesi
eljarasban, szerencsejaték engedélyezési eljarasaban, tavkozlési épitmények hatdsagi
engedélyezési eljarasaban, szocialis intézmény, boleséde, csalddi napkézi,
gyermekotthon mitkodési engedélyezése esetén.

4. Allasfoglalast ad ingatlaniigyi hatésig eljarasdban (foldiigyben, telekiigyben),

kézmiiépitési tigyben, stb.

Epitésigazgatasi feladatait a munkakori leirdsban meghatarozott teriileten latja el.

6. Lefolytatja ezen feliil a Kormanyhivatal kijelslése altal Oroshaza Varos Cimzetes
Foéjegyzbjéhez iranyitott épitéshatosagi ligyeket.

7. Az arra feljogositott Ugyintézd kiillon jogosultsag alapjdn adatot szolgaltat a
TAKARNET elnevezési ingatlan-nyilvantartisbol

el

Kirnvezetvédelmi ligvintézd:

1. Novényvédelmi, novénvepészségiigyi feladatai:
Ellatja belteriileten a karositok elleni védekezési kotelezettség betaridsanak ellenérzésével,
illetve a kozérdeku védekezeés elrendelésével kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

2. Folddel kapcsolatos feladatai:
Gytmélesiltetveny telepitésének engedelyezem eljarasat folytatja le.

3. Allategészségiigyi feladatai:
Ellatjia a mehallomdnyok tartdsi helyének, illetve vandoroltatdsdnak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat. Méhészeti tigyben kapcsolatot tart a keriileti f6allatorvossal.

4. Allatvédelmi feladati:
Allatpanzié és menhely létesitésére és iizemelésére vonatkozé jegyzéi feladatokat I4t el,
Allatvédelmi és allattartasi szabalyok megsértése esetén intézkedést tesz.

5. Altaldnos kérnyezetvédelmi hatdskorében elldtott feladatai:
Felszamolasi cljaras alatt folytatott tevékenység kornyezet-, természetvédelmi
kévetelményeinek betartdsara, valamint kérnyezeti karok, illetve terhek rendezésére az
adost hatarozatban kitelezheti.
Eljar a helyi kérnyezetvédelmi rendelet szerint haszonallattartds szabdlyainak betartasa
ligyében.

6. Természetvédelmi feladatai:
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Helyi jelentbségii természeti értckek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt esetben
kotelezési eljarast folytat, birsdgot szab ki, Mas hatdsdg eljarasaban szakhatosagként
allasfoglalast ad.

7. Hulladékgazdalkodasi feladatai:
Elhagyott hulladék felszamoldsa érdekében hatésagi intézkedést tesz. A hulladék
termel6jénél hatosagi ellenorzést végezhet, téle adatot kérhet. A kornyezet veszélyeztetése
esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladék gazdalkodasi birsagot szab ki.

8. Zaj- ¢és rezgésvédelmi feladatai:
Hatosagként, mint kistérségi jegyzd jar el. Zajkibocsatasi hatarértékekr6l dont. Indokolt
esetben zaj-és rezgésvédelmi ligyekben kotelezést ad ki €s birsdgot szak ki.

9. Levegdtisziasdg-védelmi feladatai:
Hatosagként, mint kistérségi jegyzé jar el. Jogszabdlyban meghatarozott
teljesitményhatarig tiizeloberendezések levegotisztasagvédelmi iigyeiben intézkedést tesz,
indokolt esetben birsagot szab ki. Szabdalytalan avar, kerti és egyéb hulladék égetésével
kapcsolatban eljar.

10. Vadészattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatai:
Jogszabalyban meghatarozott esctben f6ldtulajdonosok nevében eljar. Vadkar
megallapitasahoz szakértot rendel ki, majd vadkar megéllapitasat kovetden a felek kozott
egyezség létrehozaséra kisérletet tesz.

11, Viziigvi hatosagi feladatai
Gyakorolja a vizgazdalkodassal Gsszefiiggd onkormanyzatl hatosagi hataskoroket.
Engedélyezi olyan kit létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500 m’/év
mennyiségl hazi vizigény kielégitésére szolgdl, és kizarolag rétegviz fclhasznalasa nélkiil
mitksdik.
Kiadja az engedélyt az 500 m’/év mennyiséget nem meghaladé és kizarélag hazi,
kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgald létesitmény megépitéséhez, hasznalatba
vételéhez, atalakitasghoz és megsziintetéséhez.,
Indokolt esetben elrendeli ezen 1étesitmények atalakitdsat, megsziintetését.
Kiadott engedélyekrol nyilvantartast vezet,
Helyi vizgazdalkodasi hatosagi hataskorében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kézott
a vizek aramlasa miatt felmeriilt vitdban eljar.
Vizi kézszolgaltatast, vizi kézmG bekodteést, meglévd viz- és szennyviz (bekotd és telken
beliili) halozatot érintd kérdésekben dont.

II. Egvéb feladatok
Szakhatosagként eljar jogszabalynak megfeleléen mas hatosag eljarasaban.
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6. sz. fliggelék

a Varosfejlesziési és Beruhazasi Iroda
egves munkakdreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezeto

- Koordinalja a varosfejlesztési €s beruhdzasi irodahoz tartozé dolgozdk munkajat.

- Az iroda aital kezdeményezett fejlesztésekrdl, stratégiai egyeztetésekrol, targyalasi
napirendekrél a varosi foépitészt az 6t érintd ligyekben tdjékoztatja,

- Koordinalja ¢és ellenérzi az Onkormanyzati vagyonkezelési, beruhdzasi, intézményekkel
kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat,

- Biztositja a varosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, 1t kerékpamit, jarda haldzatok)
kommunalis koézmiiszolgaltatassal kapcsolatos &nkormanyzati feladatok irényitasat,
koordinalasat, szervezését,

- Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozteriiletekkel és a kérnyezetvédelemmel
kapcsolatos énkorméanyzati feladatok ellatasarol,

- Kozremikodik gazdasagfejlesztési projektek ¢és palyazatok készitésében, figyelemmel kiséri
az. allami pénzalapokra kifrt palydzatokat.

- Biztositja a varos (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és szabalyozasi
tervek) iroda altali cllatasat. Szakmailag ellenérzi, koordinalja a koztisztasagi, zoldteriileti
¢s kommunalis feladatokat.

Kirnvezetvédelmi Gevintézo

- Részt vesz a telepiilési kornyezetvédelmi program kidolgozasaban, felillvizsgalataban, illetve
megvaldsitasaban, kérnyezetvédelmi feladatokat érint6 helyi rendeletek kidolgozasaban.

- Egyiittmiikdédik  kérnyezetvédelmi  feladatokat ellatd egyéb  hatésagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

- A fejlesztési feladatok sorén érvényesiti a kérnyezetvédelem kovetelményeit, eldsegiti a
kérnyezeti allapot javitasat.

- Eldzetes véleményt nyilvanit telepiilési dnkorméanyzati kérnyezetvédelmi programokrol, ill.
kezdeményezheti azok megalkotasat.

- Alldst foglal a telepiilési onkorményzatok kérnyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezetével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepiilési &nkormanyzati koérnyezetvédelmi
tarsulasok létrehozasara.

- A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmiiveletek kérnyezetvédelmi munkarészeit,
kornyezetvédelmi szempontok érvényesiilése ¢rdekében kozremiikddik az Ovezetek
megallapitasaban.

- Az Onkormanyzatnal keletkezett kornyezetet, termeészetvédelmet érintd adatokat
nyilvéntartja és adatot szolgaltat arra jogosult szervezet szdmara.

- Az Onkormanyzat altal létrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznilisara évente javaslatot
tesz, elszamolasaban kézremikddik.

- Feladata a kornyezeti ismerctek terjesztése €s fejlesztése, tudatformalas, Részt vesz a
szakterlilethez kapcsolodo akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E
feladatok ellatasaban egylttmikadik a civil szervezetekkel,

- Javaslatot tesz helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt vesz ezek
fenntartdsaban, megovasiban,  helyreallitasaban, &rzésében és  bemutatasanak
megszervezésében.
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- Kozérdekd erdbtelepitési eljarasban vesz részt,

- Feliigyeli és a kdzszolgaltatast nyljtd szervezeten keresztiil koordindlja a karantén kartevo
(killénos tekintettel a parlagfli és aranka esetében) és ragesaloirtast.

- Szakmailag feligyeli és szervezi az onkormanyzati ingatlanok teriiletén illetve kozteriileten
végzett fakivagasi, dpolasi és iltetési feladatokat, el6késziti a sziikkséges engedélyeket.

- Gondoskodik az 6nkormanyzat kezelésében 1évd kdzhasznalat zéldteriilet fenntartasarol,
novényzet attelepitésérél, potlasarol.

- Kézmii és egycb épitésekkel kapcsolatban egyezietéseket 1at el a zdldteriiletet illeten,
elokésziti az engedélyeztetési iratokat ¢és képviseli az Onkormanyzat érdekeit az épitést
kovetd helyredllitasig.

- Részt vesz a kornyezetvédelmet ¢érintd telepiilésfejlesztési projektek, beruhazasok
készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

- A helyi épitési szabdlyzat ¢s szabdlyozasi terv készitésekor egyiittmiikodik a foépitésszel,
részt vesz a hatosagi egyeztetéseken.

- Részt vesz a telepiilés hulladékgazdalkodasarol szolo rendeletének elkészitésében.

- Gondoskodik a telepiilési Onkorméanyzat hulladékkezelési koézszolgaltatasanak igény-
bevételére kitelezett gazdalkodd szervezetek nyilvantartasarol.

- Részt vesz a telepiilési onkormanyzat képviseld-testillete elé terjesztendd, a telepiilési
Onkormanyzat hulladékgazdélkodasi feladataival kapcsolatos €s mas szerzdések
tervezetének elokészitésében, meghatarozott koézszolgaltatasi feladat ellatasara iranyuld
palyazat kifrasaban, értékeléseben.

- Javaslatot tesz a telepiilési onkorméanyzat képviselo-testillete szamara a telepiilési
hulladékkezelési 1étesitmények helyének kijelslésére.

- Kézremikédik a Varos terlletén kialakult illegdlis hulladéklerakok feltarasiban,
megsziintetésében, azok kialakuldsanak megeldzésében.

- El6késziti és a testiilet elé terjeszti a telepiilés hulladékgazdalkodasi tervét, kézremikodik
annak megvaldsitasaban, kétévente beszadmoloét allit Gssze a végrehajtasarol, sziikség esetén
javaslatot tesz a terv médositasara. Gondoskodik a lakossdg tajékoztatasarol.

- A kornyezetvédelmi hatosag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.

- Feladata a hulladékgazdalkodas korszerli modszereinek, az egyes hulladékfajték egymastol
elkiilonitett gylijtésének a megismertetése és népszeriisitése.

- T4jékoztatja a lakossagot a hulladékgyiijté udvarokrol €s gyiijto szigetekrol, valamint azok
mukddési rendjérol

- A helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi terv készitésekor egyiittmukddik a féépitésszel,
részt vesz a hatosagi egyeztetéseken,

Ireda adminiszirdtor és figyintézo:

- Kozteriilet-hasznalati  megallapodasok  megkotéséhez, nyilvantartdsahoz, a  dijak
megfizetésének ellendrzeéséhez és a hatralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez
kapcsolado feladatok ellatasa

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérlokkel, tdjékoztatdst ad a szabadon 1évé és
bérelhetd teriiletekrél, elokésziti a haszonbérleti szerzddéseket aldirdsra. Bejelentés alapjan
eljar. Kapcsolatot tart a Kézgazdasagi Iroda bérleti dij megfizetésének ellendrzése soran, a
hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartdst vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhaté
ingatlanokrol.

- Az iroda folyarmatos elérhet0séget biztositja.

- Kézremikadik az Gigyviteli, adminisztracios feladatok ellatasaban.
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VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezetd

- Koordinalja a varosfejlesztési csoporthoz tartozo dolgozék munkajat.

- Sziikség esetén eldkésziti a tervezett fejlesztésekrol az eldterjesztéseket.

- Kazbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban kézremiikodik.

- Segitséget nydjt a varosi és térségi koncepcidk és programok el6készitésében &s
megvalositasaban.

- Kézremiikodik a statisztikai adatszolgaltatisok teljesitésében.

- Koordindlja az iroda bizottsagi és testiileti eloterjesztéseinek szakszer( és hataridére t6rténd
elkészitését, tarsirodakkal torténd egyeztetését.

- Részt vesz az iroda kozremiikddésével készitett nyertes palyidzatok megvalositasaban
(tamogatasi szerz6dés megkotésenck elokészitése, sziikséges dokumentumok beszerzése,
jelentések készitése, ellenérzésekben valod kézremkodés, utdgondozas,).

- Kapesolatot tart és segitséget nytijt a Térségi Allati Hulladékkezeld megvalositasanal és
tizemelésénél felmeriilo feladatoknal.

- Kozremukddik a térségi ivovizminoség-javitd program tarsulasanak fejlesztési feladataiban,
a projekt megvaldsulasa érdekében szervezési, fejlesziési feladatot 1at el.

- Kozremtikodik a lakasok elidegenitésével és bérletével kapesolatos feladatoknal.

- Feliigyeli és iranyitja a Varosfejlesztési irodat érinté mindségiranyitasi feladatokat.
Kapcsolatot tart a Hivatal mindségiranyitasért felelos vezetdjével. 7

- Az irodavezetd tavollétében az iroda altal kezdeményezett fejlesztésekrdl, stratégiai
egyeztetésekrol, targyalasi napirendekrdl az iroda és a Hivatal munkajat segité varosi
fomérnokot az ot érint6 ligyckben esetenként tajckoztassa.

- Az Irodavezetd irdnyitdsaval részt vesz az éves beruhdzisi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat 6sszeallitdsdban, szakmai megitélésében.

Varosfeilesztési és beruhardsi igvintézo:

- Testiileti €s bizottsagi eloterjesztéseket készit a feladatkorébe tartozo iligyekben, és
végrehajtja a hozott déntéseket.

- Ajanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében koordinalja
azok megrendelését, kiértckelését és szerzddéskbtését.

- Koordinalja a tevékenységéhez tartozd beruharzadsok megvalositasat, terveket, lebonyolito
szervezetet Dbiztosit, sziikség szerint kezdeményezi a koOzbeszerzési eljardst, és
kozremiikodik annak lebonyolitasaban, ellendrzést végez,

- Kapcsolatot tart a Kézgazdasagi Irodaval a beruhdzasokra vonatkozo adatbiztonsag és a
likviditasi kovetelmény folyamatos teljesiilése érdekében.

- Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miszaki ellendrrel. Ellatia az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az épitési naploba bejegyzést teljesit, az atadas-atvétel soran
képviseli a megrendelot.

- Részt vesz a garancialis és szavatossagi feliilvizsgalatokban, és sziikség szerint intézkedik e
jogok érvényesitésérdl.

- Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozoé statisztikai jelentéseket.

- A varosfejlesztés keretében a Csoportvezetd irényitasa mellett gondoskodik a viros
Rendezési Tervéhez kapcesolddd fejlesztési igények megjelenitésérél, kapesolatot tart a
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varostervezGvel, a varosi foépitésszel, tovabba a Hatosdgi Iroda Epitéshatésagi
Csoportjaval.

- Feladatai kozé tartozik a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése
altal megfogalmazoft varosfejlesziési stratégiak, kozép- és hosszu tavi fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolodd Telepiilésfejlesztési
koncepeidban, Szabalyozisi Tervben és Helyi Epitési Szabalyzatban torténéd atvezetései,
ennek koordindlasa.

- A Szabdlyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejlodését eldiranyzo elképzelések
szamszerisitése, azok megfeleld 1dékdzonkénti a tervet énnté  Atvezetésének
kezdeményezése.

- A Helyi Epitési Szabélyzat valtozasainak nyomon kovetése, a valtozasok kezdeményezése,
kapesolattartas a varosi féépitésszel és a Hatosagi Iroda Epitéshatésagi Csoportjanak
illetékes tigyintézdivel.

Vagvonkezelési és kizmii-létesitménvi ligyintézd

- A csoportvezetd irAnyitasaval végzi az dnkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara
es0 feladatainak szervezését, végrehajtasat és lebonyolitasat, az dnkormdanyzat
telepiilésfejlesztési elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvaldsitasdnak hivatali
teend6it, a mindenkori éves kaltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben 1évé
telepiilésrendezési tervekhez, és az idékozben a Képviselo-testiilet altal tdmogatott
fejlesztési lchettségekhez igazodoan.

Gondoskodik a vagyonkezelSknél vezetett analitikus nyilvantartds ¢és a fokonyvi

konyvelésre alapozott nyilvantartds napra késszé tételi feladatai irodara es6é részénck

végrehajtasardl.

Eleget tesz a term6{oldrol szolo tdrvény és végrehajtasara kiadott jogszabélyok el6irasainak,

ennek korében szervezi a termo6féldek f6ldhaszonbér 0tjan valo hasznositasat.

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

- A szdvetkezetektdl atvett foldutak vagyonnyilvantartisba wvétele, adat -ellendrzése,
felmérése, kezelése, karbantartasra térténd javaslat készitése, végrehajtas ellendrzése.

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

- Az Onkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitisa a kérelemtdl a
foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

- Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi tigyekben ellatja a szitkséges feladatokat.

- A kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcesolatos feladatokat ellatja.

- Az Onkormanyzat fejlesziési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figyelembevételével,
a végrehajto altal megkiildott arverési jegyz6konyv alapjan az Epitéshat6sagi csoport és a
Kozgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, sziikség esetén a fOépitésszel egyeztetve
javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az elovasarlasi jog gyakorlasara
vonatkozoan.

- Az ingatlanarverési jegyzOkdnyveket kezeli, nyilvantartja, valamint az el6vasarlasi jog

gyakorlasa esetén a végrehajtoval felveszi a kapcsolatot.

Az Ipari Park teriiletének vagyonkezeldi tevékenysége, a sziikséges intézkedések megtétele.

A jelentési kotelezeftségek szerinti beszamolok elkészitése. Kozremiikodés vallalkozasok

betelepitése, a foglalkoztatis novelése teriiletén. A megkstott szerzidések teljesitésének

ellendérzése, a sziksépes intézkedésekre javaslatiétel. Az lpari Park hasznositisanak
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elosegitése, az dérdeklodok tajékoztatdsa, a betelepiilék részére ajanlatok, szerzédések
elokeészitése.
Onkorményzati bérlakasokkal §sszefiiged feladatok:

megiiresedett dnkormanyzati bérlakasok nyilvantartasa
bizottsagi déntés alapjan lakaspalyazatok kozzététele
palyazati lapok kiosztasa €s az igénylékrdl névsor vezetése
a palyazatok gylijtése, a palyizatot benyujtokrél névsor vezetése
a benyajtott palyazatok tartalmi elemeinek és mellékleteinek vizsgalata
a palyazatok értékelése a helyi lakasrendeletben foglalt szempontok szerint
adatok beszerzése:
e lakcim-nyilvantartas — bejelentett lakeim
e takarnet rendszer — ingatlantulajdon
e adohatdsag - adoérték bizonyitvany beszerzése
e pépjarmi-nyilvantartas — gépjarmi tulajdon
e fenntarté - hatralék
eloterjesztések elkészitése, az anyagok bizottsag és képviselo-testiilet elé terjesztése
kézérdeki bérlokijelslés elokészitése, bizottsag és képviseld-testiilet elé terjesztése
az érintettek értesitése a képviselo-testiilet bérlékijeldlés targyaban hozott dontésérol
onkormanyzati bérlakasok bérlo részére torténd értékesitésének elokészitése
szerz0déshosszabbitassal 6sszefitggs jvedelem- és vagyonvizsgélattal kapcsolatos feladatok
bérleti jog cseréjével dsszefliggd feladatok
bérlo ideiglenes elhelyezésével kapcsolatos feladatok
a bérleti szerzodés kozos megegyezéssel torténd megsziinésének elokészitése
a bérleti jogviszonyt érint6 jognyilatkozatokkal 0sszefiiggo feladatok
dnkényesen elfoglalt lakas kiiiritésének elrendelése
a kitiritést elrendeld hatarozat végrehajtasanak elrendelése
a kitirités foganatositasa

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd, berubazasi- és munkavédelmi figyintézd

- Az Irodavezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazési, fenntartdsi ¢és koltségvetési
javaslat 6sszedllitdsdban, szakmai megitélésében.

- Csoportvezetoként iranyitja és koordindlja a varosiizemeltetési csoport munkajat.

- Koordindlia a tevékenységéhez tartoz6 vérosiizemeltetési feladatok megvaldsitasat,
terveket, lebonyolité szervezetet biztosit, sziitkség szerint kezdeményezi a kézbeszerzési
cljarast, ellendrzést végez és szamlakat igazol.

- Részt vesz a parancialis és szavatossagi feliillvizsgalatokban, és sziikség szerint intézkedik e
jogok érvényesitésérsl.

- Felépitményes ingatlanok allaganak megévasarol intézkedik (hasznalattol fliggben).

- A hasznositoti ingatlanok allagat ellendrzi, fipyelemmel kisén, feldjitasukra javaslatot tesz,
gondoskodik a vagyonvédelemrdl.

- Vezeti a varos kozcélu foglalkoztatdsi programjat, részt vesz a szakipari munkavépzok
feladatellatasanak meghatarozasaban, koordinalja és ellenérzi a szakszerlil és tervszeri
munkavégzést, Ellatja a munkavédelmi feladatokat.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal munkavédelmi feleldsi feladatokat, a hatalyos jogszabélyok
és egyéb szabvanyok alapjan a meghatarozott hataridében aktualizélja a Hivatal
kockazatértékelését és munkavédelmi szabalyzatat.
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- Az Trodavezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartdsi és kaltségvetesi
javaslat Gsszeallitasaban, szakmai megitélésében.

Kommunailis és {izemeltetési ligyintézd

- Végzi az Onkorményzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezeté halozat
beruhdzasainak elokészitését €s megvalositasanak koordinacidjat.

- A kézmiiberuhazasokkal kapcsolatosan a sziikséges terveket biztositia, a beruhdzasokat
clokésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, ¢értékhatar felett a kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasdban részt. vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitdi, miiszaki ellendri és tervezoi
mivezetdi kapacitasokat biztositja. A kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel
kisérése és ellenbrzése.

- Részt vesz a szakteriiletébe esd péalydzatok készitésében.

- Elkésziti a feladatdhoz kapcsolédéan a sziikséges bizottsagi és képviselbtestiileti
eléterjesztéseket.

- Folyamatos kapcsolattartas a tartosan kiilsé szolgaltatékkal ellatott alabbi feladatok végzése
soran:

s (sapadék és belvizhaldzat fejlesztése, izemeltetése, fenntartdsa

e Szinyoggyérités.

e Viz ¢s szennyvizellaté rendszer fejlesztése, izemeltetése, karbantartasa.

e Kozteriileti injektoros kutak, tiiziviz-hdlézatok, kdztéri locsolohelyek, énkormanyzati
intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

s LEgyéb vezetékes kdzmiiszolgaltatok esetében (villamossdg, gaz, telefon, kabeltévé)
egylttmiikodés, adatszolgaltatds, nyomvonal-egyeztetés.

- Hozzajarulast ad €s nyilvantartas vezet az 6nkormanyzati hataskérbe esé kutak 1étesitésérol,
hasznalatbavételérol ¢s megsziintetésérol.

- Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrol izemeltetési engedélyekrdl, kutakrdl, jelentbs
vizfelhasznal 6krdl.

- Részt vesz a koézmiiveket érinté halozatbejardsokon, miszaki aladasokon, garanciilis
bejarasokon, szakmai munkajaval eldsegiti a szitkséges intézkedések megtételét,

- Kapcsolatot tart a polgarvédelmi és katasztréfavédelmi szervezetekkel, el6késziti a védelmi
tervek aktualizalasat, egyezteto targyalasok Osszehivasat kezdeményezi.

- Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az irodavezet6 iré.nyitéséval
meghatarozza és koordinalja a védekezésben résztvevok feladatat.

- A kozvildgitassal kapcsolatos feladatok ellatdsa: a szolgéaltatds ellenérzése helyszini
bejarasokkal, majd a szitkséges intézkedések megtétele, fejlesztések elékészitése, lakossagi
figyek intézése; palyazatfigyelés és elokészités; gondoskodds az Onkormanyzat éves
koltségvetésében biztositott keret felhasznalasardl.

- Intézmények energiafelhaszndldsaval kapcsolatos feladatok -ellatasa: éves jelentések
kezelése, audit elokészitése, kapesolattartds a az auditalé szervezettel, fejlesztések
clokészitésében, palyazatkészitésben kezdeményezés, folyamatos kapcesolattartas.

- Elkésziti a feladatdhoz kapcsoloddan a sziikséges bizotisdg és képviselO-testiileti
eldterjesztéseket.

- Kapcsolattartas és koordinacio a kiils6 energetikai szakértokkel,

- Az energia-k6zmivek vérosi halozatanak korszerlisitésével, atépitésével, bdvitésével
kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatdsa.

- Részvétel az energiagazdalkodasi palyazatok készitésében.

- Elkésziti az éves energetikai statisztikai jelentéseket.
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- Elokésziti az Onkormanyzati intézményhalozat energiafelhasznaldsanak szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kozbeszerzési szakértovel, adatot szolgaltat az ajanlati
felhivas Gsszeallitasahoz, kézremiikodik a szolgaltatasi szerzodés megfogalmazasaban.

- Figyelemmel kiséri &s javaslatot tesz a megijuld energiahordozok alkalmazasara, a
technoldgiak megismerésére, killénds tekintettel a napkollektoros melegvizellatas és
geotermikus fiités kiépitésére. Az ebben a témakérben meghirdetett tajékoztatd
konferenciakon részt vesz.

- A kozmil szolgaltaték altal benyujtott szamlakat ellendrzi, vitds esetekben eljar a
szolgaltatoval szemben.

- Konzultacios jelleggel segiti a palyazatok energiagazdalkodast ¢rintd feladatait.

Kozlekedési iovintézd

- Részt vesz a telepiilésrendezési tervekhez sziikséges kozlekedéssel kapesolatos tizemeltetési
¢s fejlesztési elképzelések megfogalmazasiban.

- Elkésziti a feladatahoz kapcsoloddan a bizottsagi és képviselé-estiileti eloterjesztéseket.

- El6késziti és lebonyolitja a maganer6s palyazatos Gtépitések megvalositasat.

- Kozremiikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasa részének elkészitésében.

- Részt vesz a szakterliletébe tartozo palyazatok készitésében.

- A kozuti kozlekedést fejlesztd at- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket biztositja, a
beruhazasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a kozbeszerzési
eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitdi, miszaki ellendri és
tervez0i miivezetdi kapacitasokat biztositja. A kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel
kisérése €s ellentrzése.

- Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kozlekedési (kozuti és gyalogos) halozat tizemeltetési
¢s felajitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

- A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal &sszhangban ¢s a térségi kozuthaldzat
fejlesztésekhez igazodva koordindlja a varosi uthdlozat korszerlsitési feladatait.

- Gondoskodik az Onkormanyzat koltségvei€sében meghatdrozott, kozlekedés szakagi
beruhazasi feladatok elvégzésérol, elokésziti, koordinalja és ellendrzi a megvalositast.

- Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrol €s a biztonsagos kézlekedés feltételinek
megieremtésérol.

- Evente képvisel6-testiileti dontésre el6késziti a helyi tomegkdzlekedési javaslatot, majd
ellendrzi a szerzdodésnek megfeleld teljesitési, kezeli €s intézi a lakossagi panasz ligyeket.

- Sziikség szerint, de minimum 5 évente elkésziii a varos forgalmi rendjének feliilvizsgélatat
az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

- Kozremitkodik a  kdzmuilétesitmények  megvaldsitasaval  kapcsolatos — egyezietd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

- Kiadja a kézitkezel6i és egyéb utkezel6i hozzajarulasokat. A tulajdonosi hozzajarulasokhoz
szitkséges helyszini szemlét lebonyolitja.

- Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésiik szitkségességét,
hianyuk esetén intézkedik azok pétlasarol.
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PALYAZATI CSOPORT:

Csoportvezetld, palvazatiré és projektmenedzser

A palyazatiré é€s projektmenedzseri munkakdorbe tartozé feladatokon kiviili feladatai:

Iranyitja és koordindlja a csoport munké;jat

Haladéktalanul irdsos jelentést készit az \jonnan megjelent palyazatokrdl és arrdl az
€rintett szervezeti egységek vezetGit e-mailben és telefonon tajékoztatja az
irodavezet6vel {papiralapon) egyidejtileg.

- A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kozremiik6dd személyekre és
szervezelekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel vald szoros egylittmiikodés
kialakitasa.

A folyamatban 1évo projekteket nyilvantartja.

Szilkséges esetén iddszaki jelentések készitésében kozremiikodik.

Ellatja a palyazatok utégondozasat.

Az Trodavezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat 6sszedllitasaban, szakmai megitélésében.

Palvazatird és projekimenedzser

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az BEurdpai Unids palyazati lehetéségeket a
telepiilési 6nkormanyzat, kisebbségi énkormanyzatok és fenntartoi jogkdrébe tartozo
szervezetek és a t6bbségi tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasagok szamadra.

Javaslattétel palyazati lehetdségek kihasznaldsara, vezet6i dontés alapjan erre vonatkozo
testiileti eloterjesztés készitése.

Feletteseivel torténd eldzetes egyeztetést kovetfen elkésziti az Onkormanyzat altal
benydjtandé palyazatokat. Kapesolatot tart az érintett tarsosztalyokkal, intézményekkel,
€s gazdasagi tarsasdgokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyizatokhoz
szilkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Az intézmények és az dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok altal benydjtando
palyazatok elkészitéséhez szakszerii segitséget nyujt. Elkésziti, illetve beszerzi az
onkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat, igazolasokat és
egyéb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az iranyito hatdésidgokkal €s a projektek megvalosulasat menedzseli,
koordinalja a megvaldsitast.

Koézremikodik a megitélt tamogatidsokra vonatkozéd tamogatasi/finanszirozasi
szerzOdések eldkészitésében és elvégzi a taimogatasok szerzé6dések szerinti lehivasat.
Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kiilso vallalkozdval végezteti az
onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt team-mel, adatot
szolgaltat, szerz6dést készit eld, projekt asszisztensi feladatokat 14t el.

Testiileti eloterjesztéseket elkésziti a palyazatok benyujtdsahoz, valamint a projektek
megvaldsitasahoz kapesolodd kotelezettségvallalasok és feladatellatasok tekintetében az
eldterjesztd, a Kozgazdasagi Iroda és a jogi feliilvizsgalatot végzo kdzremitkddésével.
Mint a beruhazo képviseldje koteles a versenyezietést a kdzbeszerzésekrdl szolé 2003.
évi CXXIX. tv. valamint az onkorméanyzat Kézbeszerzési Szabalyzatanak megfeleléen
végrehajtani.

A megvalosult beruhdzast a miiszaki atadast-dtvételt kovetden a hivatal nyilvantartasaba
helyezi.
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KOZTERULET-FELUGYELET

Csoportvezetd, kizterilet-feliigveld

A kozteriilet-feliigyel6i feladatokon feliil:

iranyitja és koordinalja, szervezi és ellendrzi a csoport munkajat

Kozteriilet-feliioveld

a kozterilletek jogszerli hasznalatinak, a kézteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzéjarulashoz k6tott tevékenység szabdlyszerliségének ellenérzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése illetve szankciondldsa, .
kézremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdmyezet védelmében,
kozremiikddés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kozrend, a
kozbiztonsag védelmében

kozremiikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében,

kozremiikodés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasdnak ellenérzéscben,
kodzremiikddés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

jarorszolgalat teljesitése

egylittmiikodés a rendvédelmi szervekkel.

képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése

intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysértdé tény, tevékenység,
mulasztast észlelése esetén, feljelentés

igazoltatas

eldallitas

helyszini birsag kiszabasa

geépjarmil feltartoztatdsa

gépjarmi eltavolitasa az lizembentartd értesitése mellett

elkobzas ala esd dolog visszatartisa

kényszeritd eszk6z0k alkalmazasa
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7. szamu fliggelék
a Torzskar egyes munkakoreihez tartezé feladatok meghatarozisa

BELSO ELLENORZES

Belsd ellendr

- Feladat ellatasaval a polgarmester és a jegyz0 bizhatja meg. A jegyzd, mint a munkaltatoi
jogkor gyakorldja a feladattal megbizason til jogosult a végrehajtas folyamatat ellenérizni,
arrol részletes {rasbeli beszamolot kérni.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal kizgazdasagi €s mas irodainak tevékenységéhez tartozo
pénziigyi gazdalkodas belso ellendri teendbit.

- Javaslatot tesz az ellenérzési terv clkészitésére €s a jovahagyott terv alapjan, megbizas
szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

- A jegyzd utasitasdra ellendrzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kiilondsen a bevételekkel
valo gazdalkodast, targyi eszkozgazdalkodast, készletgazdalkodast.

- Vizsgalja a kbzbeszerzési eljaras pénziigyi, szdmviteli rendjét, a gazdalkodashoz kapesolodd
bizonylati rendet, az addzassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

- Megbizas esetén az Onkorményzat intézményeinél, illetve az Onkormanyzat tGbbségi
iranyitast biztositd befolyasa alatt mikodo gazdasagi tirsasagoknal pénziigyi, gazdasagi
ellenbrzest végez.

- Ellenérzési programot készit az ellendrzésekhez ¢s az litemezett ellenbrzésekhez.

- Megbizolevelét minden esetben a jegyzo adja ki, ellendrzesi tervét a jegyzo €s a Képviseld-

testiilet hagyja jova.

- Ellenérzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megallapitasokrol, megallapitasai alapjan,
valamint a fenntartéi hataskérben, teendd intézkedésekrol a megbizd tajékoztatasara
realizalo megoldasi javaslatot ad, feltard részletes jelentést készit,

- A vizsgdlat soran a vizsgalat lezarisa el6tt - a vizsgalt egység, illetve szervezet vezetdjét
tajékoztatja az ellendrzés megéallapitasairdl, véleményiikre a vizsgalati megéllapitasok irasba
foglalasanal reagal.

- Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

- Az ellen6rzésekrol nyilvantartast vezet.

- A vezeto belso ellendr feladata:

- a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése €s az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

- a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszedllitasa, a
Képviselo-testillet  jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
niegvaldsitdsanak nyomon kdvetése;

- az ellendrzések Gsszehangolasa,;

- az éves ellendrzesi jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti Gsszeallitasa;

- biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, éves képzési tervet késziteni €s
gondoskodni annak megvaldsitdsarol;

- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig t6rténd megdrzéserdl,

- kialakitani és miikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsd ellenorzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.
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HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti csoportvezetd

- Az 6nkormanyzat képvisel-testiilete hataskorébe tartozo igyekben:
- megbizas alapjan déntésre elokésziti a személyzeti tigyeket,
- ellatja a palyaztatasokkal jaré feladatokat,
- vezeti a Képviseld-testiilet kinevezési hataskdrébe tartozok személyi anyagait.
- elvégzi a rabizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
- figyelemmel kiséri s végrehajtja a Képviselé-testiilet altal személyzeti igyekben hozott
hatérozatokat.

- A polgarmester altal gyakorolt egyéb munkaltatdi jogkorbdl eredben az alpolgarmester, a
jegyz0, az aljegyzé €s az 6nkormanyzati intézmények vezetoi tekintetében el6késziti, illetve
végrehajtja valamennyi munkajogi és munkatigyi intézkedést.

- A jegyzd altal a hvatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatéi jogbdl addédd feladatok
elokészitése és elintézése,

- Az apparatus dolgozdinak képzesi, szakképzési s tovabbképzési ligyeinek szervezcse,
tovabbképzési program elokészitése,

- A tovibbtanuldék tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tamogatasukkal
kapcsolatos tigyek elokészitése, intézése.

- A hivatali apparatus tekinteté¢ben kezeli a személyi anyagokat.

- A minositéseket el6késziti.

- Vezeti a szabadsag, a 1étszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az érintetteknek, illetve
az illetékesek részére adatot szolgaltat.

Humanpelitikai és igyvitelszervezdi ligvintézo

- Ellayja a vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok nyilatkozattételének eibkészitésével
kapesolatos feladatokat.

- A Polgarmesteri Hivatalban dolgozdk képzési, szakképzési és tovabbképzesi ligyeit intézi,

elokésziti a Polgarmesteri Hivatal tovabbképzési programjat, Figyelemmel kiséri a

tovabbtanuld munkavallalok tanulméinyi eredményeit, ellat]a a munkaltatd altal tAmogatott

tovabbtanulassal kapcsolatos ligyeket.

Vezeti a Polgarmesteri Hivatal apparatusanak személyi nyilvantartasat. Az intézményi

humanpolitikai, informacidés rendszer (IMI) nyilvantartasanak teljes korii adattartalommal

valé felttltésérél gondoskodik.

- Megszervezi a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasiban a munkavallaldkat megilletd
szabadsagok kézponti nyilvantartasat (IMI).

- A személyzeti csoportvezetd munkajanak eldsegitése érdekében kozremiikodik a
palyaztatasokkal jaré feladatok ellatasaban, - a személyzeti csoportvezetd irdnymutatisaval
a Képvisel§-testiilet kinevezési hatiskorébe tartozé vezetbk személyi anyagainak naprakész
kezelésében.

- Kozremiikodik a Jegyz6, valamint a munkaltatdi jogot gyakorld polgarmester altal
meghatarozott munkajogi igyekben.

- Kozremiikddik a Képvisel-testillet &ltal személyzeti tgyekben hozott hatarozatok
végrehajtasaban ¢s azok folyamatos figyelemmel kisérésében.

- Kozremlkodik a polgarmester altal az alpolgérmesterek, a jegyzd, az aljegyz6 valamint az
Oonkorményzati intézmények vezetdi tekintetében gyakorolt egyéb munkaltatdi jogkorbdl
eredd6 valamennyi munkajogi, illetve munkaiigyi intézkedés megtételében a személyzeti
csoportvezetd franymutatdsaval -.
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TANACSADOK

Tanacsads

- A polgarmester tevékenységéhez kapcsolddd szervezési, kommunikacios és PR feladatok
ellatdsa, melyet a polgarmester kézvetleniil hatdroz meg.

- Az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakori feladataik ellatasinak closegitése.

- Tajékozodas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok, informacidk elemzése,
polgdrmesteri dontések elokészitésének segitése.

- A polgarmester kézéleti szerepléseinek kommunikacids eldkészitése, dontés-eldkészitési
értekezletek, forumok szervezése ill, szervezésének segitése.

- A dontések nyilvanossdgra keriilésének, az lizenetek célesoporthoz juttatdsanak modszertani
javaslata, a végrehajtas szervezese, ellenorzése, értékelése.

- A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szitkség szerinti
korrekciokra.

- A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, ill. fenntartas.

Sajtéreferens

- Folyamatos kapcsolattartas a helyi, regionélis, illetve orszagos média munkatarsaival.

- A Hivatalon beliili kommunikéci6 koordindlasa, illetve a folytonossdg biztositasa.

- A Hivatalban miikodo irodak €s a média képvisel6i kdz6tti kommunikacio eldsegitése.

- Sajtotajekoztiatok szervezeése, a Hivatal munkéjaval kapesolatos hirek kozzététele.

- Rendezvényekkel kapcesolatos kommunikécios feladatok ellatasa, stratégiak megalkotéasa.
- Kozremiikddés Oroshdza véaros, valamint Gyoparosflirdd arculattervezésében.

TITKARSAG

Titkarsdgi és szervezési ligyintézo

- Kozvetleniil segiti a jegyzot ¢s az aljegyz6t feladataik ellatasban.

- A cimer-és zaszl6hasznalat engedélyezési iigyekben eltkésziti a polgarmester nevében
hozand6 hatarozatot.

- A polgirmester, a bizottsagok elntkei és a jegyz0 rendelkezése szerint gondoskodik a
Keépviselo-testiilet és a Bizottsagok Osszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, az
iilések iddpontjdnak és napirendjének kbzzétételérol.

- Részt vesz a képwviselé-testiileti  tléseken, kozremiikodik a  hatirozatképesség
megallapitasaban és szavazatszamlalasban.

- Intézkedik a testiileti és a bizottsagi jegyzO0ktnyveknek a torvényességi feliigyeletet ellatd szerv
részére, valamint a képviself-testiileti ilések nyilvanos jegyzokonyveinek a Justh Zsigmond
Varosi Konyvtar részére megkiildésérol, biztositja a jegyzOkdnyvek eredeti példanyainak
megorzését, intézkedik az dnkormanyzati rendeletek hirdetotablan vaié kihirdetésérol.

- Kozremiikodik a TUK, valamint a Helyi Védelmi Bizottsag iratai kezelésében.

Tisztsépviseloi titkirnd

- Bllatja a tisztségviseld intézkedése szerint a leirdsi, postazasi, levelezési feladatokat.

- Kapcsolja a tisztségviselbkhoz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivisaikat, tavollétiik
esetén a részilkre érkezett lizeneteket rigziti és atadja azokat.

- Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6khoz érkezo képviseldket, tigyfeleket.

- Gondoskodik a tisztségviselék altal fogadott vendégek megvendégelésérol.

- Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel8k igenyelnek.
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