OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az éllamhaztartdsrél sz6ld 1992, XXXVIIL torvény 93. § (1) bekezdés a) pontja és a helyi
onkormanyzatokrdl sz6ld 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése alapjan, az
allamhaztartds mikodési rendjérél szolé 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet 20. § (2)
bekezdésére figyelemmel Oroshdza Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti ¢és Miukodési Szabélyzatit (a tovébbiakban: SZMSZ) Oroshiza Véros
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az aldbbiak szerint hagyja jova:

L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a.) megnevezése:

Oroshaza Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban; Polgarmesteri Hivatal)

b.) révid neve: Polgarmesteri Hivatal

c.) torzskonyvi azonositd szama: 346315

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

e.) alapitasanak t6rzskonyvi nyilvantartas szerinti id6épontja: 1990. 10. 25.

f.) alapit6 okiratanak kelte, szdma:
Oroshdza Varos Onkorményzatdnak Képviselo-testilete 205/2009. (V.8.) Kt szému
hatirozata
(A hatalyos egységes szerkezetli alapito okirat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 1.
szam figgelékét képezi.)

g.) ellatando, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakfeladat szama, megnevezése:

360000  Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000  Szennyviz gyljiése, tisztitasa, clhelyezése

381101  Telepiilési hulladék Osszetevdinek valogatdsa, elkiilonitett begydijtése,
szallitasa, atrakisa

381102 Egyéb nem veszélyes hulladék Osszetevbinek valogatdsa, -elkiilonitett
begyljtése, szallitasa, atrakasa

381103  Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begylijtése, szallitasa, strakasa

381104 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (Omlesztett) begyiijtése, széllitasa,
atrakasa

382102  Egyeéb veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa

412000  Lako- és nem laké épiilet épitése

493909  M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

493102  Varosi és eldvarosi kozuti személyszallitis

521012  Polgari védelmi védSeszk6z0k tarolasa, kezelése

522110  Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

681000  Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele




682001
682002
692000
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
882129
882201
882202

Lakéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Nem lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység
Allat-egészségiigyi ellatas

Epitményiizemeltetés

Altalénos épiilettakarités
Zoldteriilet-kezelés

Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység
Onkorményzati jogalkotés

Orszaggyiilési képviseldvalasztisokhoz kapcsolddé tevékenységek
Onkorméanyzati képvisel6valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi onkormanyzati vélasztidsokhoz
kapcsolodo tevékenysegek

Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszéagos €s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek
Onkormanyzatok és t5bbcélt kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
Teleptilési kisebbségi Snkorményzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellenbrzés

Onkorményzatok kézbeszerzési eljarasainak lebonyolitisdval GOsszefiiggé
szolgaltatasok

Kézvilagitas ,

Viros-, kézséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Onkorményzatok, valamint tobbcéld kistérségi tarsulasok elszamolésai
Onkorméanyzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

Kozteriilet rendjének fenntartdsa

A polgari védelem agazati feladatai

A lakossag felkéeszitése, tajekoztatasa, riasztas

Az &vohelyi védelem tevekenységek

Ar- és belvizvédelemmel Ssszefliggs tevékenységek

Tanulmanyi 6szténdij

Szocialis 6sztdndijak

Egyéb pénzbeli hallgatéi juttatasok, Gsztondijak
Ifjusag-egészségiigyl gondozas

Rendszeres szocidlis segély

Idéskortiak jaradéka

Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakasfenntartasi tdmogatas

Apolési dij alanyi jogon

Apolési dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészitd gyermekveédelmi tamogatas

Ovodaztatasi timogatas

Helyi eseti lakasfenntartési tAmogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

Mozgaskorlatozottak kozlekedési tdmogatasa

Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

Adobssagkezelési szolgaltatas

Kozgydgyellatas



882203 Kdoztemetés

889942  Onkorményzatok ltal nyujtott lakastAmogatés

889943  Munkaltatok altal nytijtott lakastdmogatasok

890214 A fiatalok tarsadalmi részvételét segité programok, tamogatasok

890216  Onkorményzati ifjasdgi kezdeményezések &s programok, valamint
tamogatéasuk

890301  Civil szervezetek milikddési tamogatasa

890302  Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa

890441  Kozcélu foglalkoztatas

890442  Kozhasznu foglalkoztatas

890443 Kozmunka

931102  Sportlétesitmények miikédtetése és fejlesztése

931201  Versenysport-tevékenység és timogatisa

031202  Utanpoétlas-nevelési tevékenység €s tamogatasa

031204  Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatisa

031301  Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tdmogatisa

960302 KoztemetS-fenntartds és miikddtetés

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

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) A Polgirmesteri Hivatal a feladatok ellatasdhoz szitkséges munkamegosztis céljabél jogi
szemelyiséggel nem rendelkezl szervezeti egységekbbl, és szervezeti egységbe nem
tartozé munkakérokbol all.

2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységet:

Szervezeti egység megnevezése Engedélyezett 1étszama

a.) | Jogi Iroda 13 16

Jogi és Onkormanyzati Csoport

Tktatéirodai Csoport

b.) | Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda 24115

Gondnoksag

Informatikai Csoport

Oktatési, Sport, Kulturalis,
Intézményfeliigyeleti Csoport

c.) | Kézgazdasagi Iroda 2718
Koltségvetési Csoport
Adé Csoport

d.) | Hatdsagi Iroda 433 6

! Szervezeti és Mikddési Szabalyzat I fejezet (,A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE”) 2.) pontja b.) alpontjat médositotta Oroshdza Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete
25/2012. (1. 03.) K.t. szam hatarozata.

! Szervezeti és Miikddési Szabalyzat II. fejezet (,A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEP{TESE”) 2.) pontja c.) alpontjét médositotta Oroshéza Varos Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete
25/2012. (I1.3.) K.t. szam hatarozata.

3 Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat II. fejezet (LA POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE”) 2.) pontja (A Polgarmesteri Hivatal szervezeti cgységei) d.) alpontjst médositotta Oroshéza
Viéros Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete 100/2012, (IV.20.) K.t. szamn hatirozata.



Altalénos Igazgatasi Csoport

Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoport

Népjoléti, Szocialis Csoport

Gyambhivatali Csoport

Epitéshatésagi Csoport

e.) | Varosfejlesztési, Beruhazasi Iroda 15 16

Palyazati Csoport

Viarosfejlesztési Csoport

Varosiizemeltetési Csoport

Kozteriilet-feliigyelet

3.) A 2.) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozodd munkakordk, szervezeti egységek
(egyittesen; Torzskar)

Megnevezés Engedélyezett 1étszam

a.) | Jegyzd 1 £6
b.) | Kozvetlen jegyz6i iranyitds vagy feliigyelet alatt all

Aljegyzb 116

Belso ellenérzés 3 f6

Humanerdforras-gazdalkodas 2 16
c.) | Kozvetlen polgarmesteri iranyitas alatt 4l

Tanécsaddk 2 16
d.) | Jegyz6i és polgarmesteri k6z0s iranyitas alatt all

Titkarsag 516

Féépitész megbizasos jogviszonyban

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

5.) A Polgarmesteri Hivatal - mint 6nalléan milikédé és gazdalkodd koltségvetési szerv -
gazdasagi szervezetét - melynek feladatai ellatdsanak részletezését a 3., 4. és 6. szamu
melléklet a szervezeti egységek szerinti bontisban tartalmazza - az alabbi szervezeti
egységek képezik:

a.) az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kozgazdasagi Iroda,

b.) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznjlataval
és hasznositidsaval kapcsolatos feladatokat az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal
Uzemeltetési Iroda és a Vérosfejlesztési, Beruhazasi Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetGjének a K6zgazdasagi Iroda vezetje mindsiil.

6.) * A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alfold Regionélis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Léirehozasat Célzé Onkorményzati Téarsulds (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.) és az Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzat:l
Tarsulds (székhelye: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megéllapodasaiban a
Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatand6 feladatokat is
magaban foglalo) feladatokat az 6nallé munkaszervezet 1étrehozaséig, valamint Oroshaza
Véiros Roma Nemzetiségi Onkorményzata és Oroshiza Varos Német Nemzetiségi

* A Szervezeti és Miikodési Sz’ab’élyzat (tovabbiakban: Szabilyzat) II. fejezet (A PQDGARMESTERI
HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE”) 6. pontjat modositotta Oroshdza Véros Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete 100/2012. (IV.20.) K.t. szami hatirozata.



Onkorményzat gazdalkodasi feladatait a velilk kotott egyiittmiikodési megallapodasok
szerint.

7.) A Polgérmesteri Hivatal latja el az Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodéja, az Oroshéza Vérosi Onkorméanyzat Szanté Kovécs Janos Teriileti Miuzeuma, az
Oroshdza Viarosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Vérosi Konyvtara és a Liszt Ferenc
Alapfoki Miivészetoktatisi Intézmény gazdalkodasi feladatait a wvelilk kotott
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét szabalyoz6 megallapodas szerint.’

II1. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.} A Polgirmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkorményzat miikddésével kapcsolatban:

a.) ellétja a képviselS-testiilet és bizottsdgai miikddéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b.} tajékoztatassal és tigyviteli kézremiikddéssel segiti az Snkormanyzati képviselSk, a
bizottsagok és a képviseld-testiilet munkajat;

c.) a képvisel6-testiileti €s bizottsagi dontések el6készitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyck figyelembevételét;

d.) eldkésziti és végrehajtja a képviselé-testiilet és bizottsdgai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek),

¢.) ahelyt kisebbségi Snkormanyzatok munkajat segiti.

2.) A Polgdrmesteri Hivatal alapvetd feladata az 4llamigazgatasi és Snkormanyzati hatdsagi
tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:
a.) az iigyféiszolgalatbdl €s ligyfélfogadasbol adodé feladatokat |
b)) az ligyek dontésre valdé szakszeri elGkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.} A Polgarmesteri Hivatal

a.) feladatainak ellatdsa sordn egylittmiikddik az onkormanyzat més intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tarsasigaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzé szervekkel;

b.) az Onkormanyzat tevékenységérél, a hivatali munkardl, a lakossagi érdeklGdésre
szamot tarté Onkorményzati eseményekrd], tOrténésekrdl Osszefliggl kérdésekrs]
folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatja a telepiilés lakossagat,

c.) ellatja a panasziigyek, kozérdekil bejelentések intézését,

4.) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatdrozo jogszabilyok megjeldlését a

szervezeti egységek altal ellatott feladatok meghatarozasat részletezd 2-7. szami melléklet
tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek
segitik.

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

5 Sé’eryez,eﬁ és Miiksdési szabdlyzat II. fejezet (,,A' POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE”) 7.) pontjat médositotta Oroshéza Viros Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete 25/2012. (IL
03.) K.t. szan1 hatirozata.



7.) A jegyzd
a.} felel6s a jogszabélyok &ltal hataskdrébe utalt feladatok ellatisa soran a tdrvényes,
szakszer(, partatlan, igazsdgos €s szinvonalas ligyintézés szabalyainak kialakitdsaért
¢s betartasaeért.
b.) a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok miikddésével kapesolatban:
- koordinadlja az el6készitést, gondoskodik a tOrvényesség betartisardl és
betartatasardl,
- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,
- figyelemmel kiséri az Tilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a doniéseknél
jogszabalysértést észlel, kbteles jelezni,
- gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatisardl az
érintettek részére.
c.) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miik6désének targyi és személyi feltételeird], a
feladatellatas torvényességerdl és ellendrzi azt. Ennek keretében:
- a szervezeti egységek el6készitd munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly 4ltal
hataskdrébe utalt hatésagi jogkoroket,
- koordindlja és ellen6rzi a hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és litemét,
- vezet6i jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely soran
kozvetlenill vagy a szervezeti egységek vezetdi utjan utasitja az ligyintézbket,
- iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

8.) A jegyzét tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, valamint elldtia a jegyzd 4ltal
meghatarozott kdrben:
a.) a szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai feliigyeletet, az egyedi dontés-
clékészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,
b.) mindségbiztositasi rendszer miikddtetésébdl adodo feladatokat,
¢.) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

10.) Az irodavezets az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasiban:

a.) iranyitja és ellenfrzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kézjogi szervezetszabélyozo eszkdzok, illetve a szervezeti egység
feladatait meghatarozé vezet6i dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében
kezdeményezi a szikséges intézkedéseket, ellatia megfelelé utasitassal az
lgyintéziket, és szamon kéri az tigyintéz6k munkajat,

b.) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkdrébe tartozd képvisel§-testiileti,
bizottsagi elbterjesztések eldkészitésétol, és azok végrehajtasardl, a lejart hatarideji
hatdrozatok végrehajtasanak allasardl rendszeresen tajékoztatja a tisztvisel6ket,

c.) részt vesz a képviselé-testiilet, illetve a szakteriiletét érintd bizottsagi iiléseken,

d.) koteles a vezetése alatt mikods szervezeti egység, valamint a feladatkdréhez
kapcsolodd intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az
egységet érintd esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

e.) felelGsséggel tartozik az 4ltala vezetett szervezeti egységben a hivatal
iigyfélfogadasi és munkarendjének betartasdért, a szabadsagok igénybevételérsl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni tidvollétek adminisztracidjarol,

f) a szervezeti egység feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, dllami szervekkel, felelés a
szervezetl egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacioaramliasért,



g.) gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak $sszeallitisardl és aktualizalasarol,
azokat jovdhagyésra a tevékenységét iranyit6 vezetl elé terjeszti,

h.) megillapitja a szervezeti egység 4altal elvégzend$ feladatokkal kapcsolatos belss
munkamegosztas rendjét, felel6s az aranyos munkamegosztas kialakitdsaért és az
igyintézdk helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

1.} rendszercsen figyelemmel kiséri és elGsegiti munkatirsai szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idSbeni kdvetésérdl,

j.) utasitds, engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi az \ij ismeretek,
modszerek hasznositisat a szervezeti egység munkéjdban, szilkkség szerint
munkaértekezletet tart,

k.) a kézigazgatasi hatosagi eljaras szabélyai szerint — eltér§ szabalyozas vagy egyedi
utasitas hianyiban - dont a szervezeti egység feladatkdrébe tartozé hatdsagi
ligyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hatarid6 meghosszabbitasat,

) kézremiikddik a szervezeti egysége feladatellatdsat érintd koltségvetési és
fejlesztési, felujitasi javaslatok kimunkalasaban,

m.) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasardl,

n.) polgarmesteri, alpolgdrmesteri, jegyzi fogadénapokon a szervezeti egység
feladatellatasat €rintd ligyekben a szikséges intézkedéseket megteszi, és tajékoztatja
a tisztségviseloket,

0.) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érinté kozérdekid bejelentések,
panaszok intézeésérol, ‘

p.) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajarol, illetve tajékoztatja munkatarsait a
vezet6i dontésekrl,

11.) A —z iroddkon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd utasitisai
alapjan a csoportvezetd vagy az {igyintéz6i feladatainak ellatasa mellett a
csoportvezetdi feladatok ellatasival megbizott {igyintézd iranyitja, koordinalja,
szervezi ¢s ellendrzi a szervezeti egység (csoport) munkatérsainak tevékenységét.,

12.) Az ugyintéz0 a szervezeti egység vezetGjének irdnyitdsaval latja el a munkakéri
leirdsaban meghatarozott feladatokat, kiilonésen a polgarmester, a jegyz6, a
Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje, a Képvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo
ligyek érdemi dontésre val6 el6készitését, illetve a munkakéti leirasban foglalt ilyen
iranyu felhatalmazis esetén a kiadményozasat. Az ligyintéz6 a munkakdri leirasban
részére megéllapitott, illetéleg a vezetSje altal meghatarozott feladatokat 6nédlloan I4tja
¢l - a felettesétdl kapott utasitis és hataridd figyelembevételével - a jogszabalyoknak,
a szakmai elGirasoknak €s az ligyviteli szabalyoknak megfeleléen.

13.) A szervezeti egységhez beosztott lgykezeld, adminisztritor végzi a munkakér
leirasban részére megallapitott igyviteli és adminisztraci6s feladatokat, kiilondsen:

- ellatja a szervezeti egység iktatasi — ide értve az el6zmény keresését és csatolasat
is - postazési és tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az Iktat6irodai Csoport
altal végzett iktatds esetén tveszi az Iktatoirodai Csoporttdl a szervezeti egység
postdjat, - a szigndlast kdvetben - azt az el6adéi munkafiizetbe bevezeti, az
Iktatdirodai Csoportnak atadja az iktatando iratokat, valamint a beboritékolt
postazasra kész kiildeményeket,

- atveszi a visszaérkez0 tértivevényeket, azt az ligyintézoknek atadja,

- igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild,

- leiréi feladatokat 14t el iratrdl, kazettardl vagy diktalas utan,



- a szervezeti egység feladatkorében miikddé bizottsag iilésén hangfelvételt készit,
jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzOkdnyvet és a hatarozat-kivonatokat; a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

- targyaldson, megbeszélésen, szemlén jegyzikdnyvet vezet,

- aziigyintéz8knek segitséget nyujtva: eljaras meginditisardl értesité levelet kiild az
ugyfél szamadra, hataridébél feljott tigyekben felhivassal fordul az ligyfélhez,

- segitséget nyljt az Gigyintéz6k irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi, statisztikai
és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

- az igények felmérését kbvetben irodai eszkdzoket vételez,

- elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv trlapjat.

14.) A fizikai alkalmazott a munkakdri leirasban megéllapitott feladatait a felettesét6l
kapott utasitds alapjan latja el.

15.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozojanak feladatat képezi a munkavégzés
soran:
a.) iratok szakszer( kezelése,
b.) adatvédelmi feladatok teljesitése,
¢.) valasztassal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel Kkapcsolatos feladatok
ellatasa,
d.) statisztikai és mas adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitése,
e.) a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

16.) A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az irodavezet&t tavolléte
esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijeldlt csoportvezetSje helyettesiti, A
szervezeti egység dolgozojat elsOsorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba
tartozé masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen beliil
helyettes nem jelSlhetd ki, a helyettesitésr6l a szervezeti egység vezetSje — sziikség
szerit masik szervezeti egyseg vezet6jével egyiittesen - gondoskodik. A helyettesités
id6szakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett
személyt tajékoztatni kiteles.

IV. FEJEZET ¢

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
a.) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 ora.

b.) A munkaid6 tartama:
hétf6tol — csiitortokig: 7 6ra 30 perctdl 16.00 draig,
pénteken: 7 éra 30 perctdl 13 éra 30 percig.

c.) A munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.

d) A munkakézi sziinetet 12.00 éra és 12 6ra 30 perc kozétti id6ben Iehet igénybe
venni, az ettdl eltérd igénybevételrdl a jegyz6 intézkedhet.

S Szervezeti és Miikddési Szabélyzat IV. fejezet (,A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE”) 1.
pontja, valamint 2. pontjdnak a.) és b.) alpontjait médositotta Oroshiaza Varos Onkorményzat Képvisels-
testiilete 261/2011. (X.21.) K.t. szAm1 hatarozata.




2) A Polgammesteri Hivatal iigyfélfogadasa:

a.) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd ligyfélfogadasa:

Hétfon: 8.00 6rat6l 12.00 oraig,
12.30 ératol 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 oratol 12.00 ordig,

délutan nincs tigyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 6ratol 12.00 oraig,

12.30 6rat6l 16.00 oraig;
Csiitortdkon: 8.00 6ratdl 12.00 oraig,

délutan nincs tigyfélfogadas;
Pénteken: 8.00 oratol 10.00 oraig,

10.00 ora utan nincs tigyfélfogadas.

b.) A Hatésagi Iroda Okmanyirodai és Nyilvantarté6 Csoportjanél az tigyfelek fogadésa
a kbzpontilag lizemeltetett elektronikus idGpont-foglalisi rendszeren keresztill is
torténhet. Jogszabilyban meghatérozott moédon az ligyfélkapun keresztill az
elektronikus tigyintézés lehetGsége is adott.

c) Minden munkanapon a jegyzé eseti rendelkezése szerinti iigykdrokben az
tigyfélfogadas az €rintettek részérél kotelezo.

d.) Tisztségviseldi fogadonapok:

- A polgarmester minden hoénap elsé hetének keddjén 13.00 6ratél 16.00 6raig
fogad.

- Az altalanos alpolgarmester minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 6ratol
16.00 oraig fogad.

- Az alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00 6ratdl 16.00
6raig fogad. .

- A jegyz8 minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 6rat6l 16.00 éréig fogad.

3.) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabdlyozasarél, munkamenetek
kidolgozasardl - az érintettek kozremiikddésével - a jegyz6 gondoskodik.
A polgarmester és a jegyz6 kozoOsen hatdrozzék meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az Onkorményzat munkijanak szervezéséhez, az Snkorményzati testiiletek
dontéseinek megfeleld el6készitéséhez, végrehajtasahoz szilkségesek.

4.) A Polgérmesteri Hivatal feladatai ellatdsa soran t6bb szervezeti egységet érintd tigy
koordinalasa esetén az egyiittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali
arculat megbrzése és biztositdsa érdekében.

5.) A helyi Onkorméanyzati képvisel6ktdl, bizottsagi elnSkoktél szarmazd kozvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, tigyintézésre, a munka segitésére) csak
onkorményzati ligyben, a szervezeti egység vezetGjével tOrténd elSzetes egyeztctés
alapjan a polgarmester €s a jegyz6 engedélyével teljesithetd.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi, illetve munkavallai6éi kotelesek jelezni a
kbzvetlen vezetSjiknek, ha egy adott {igyben t6rténd eljardsuk soran



Osszeférhetetlenségi ok meriil fel. Ilyen esetekben a szervezeti egység vezetdje jeloli ki
az ligyben eljaré igyintézét, sziikség esetén a jegyzd, dnkorményzati ligyekben a
polgarmester intézkedik az ligyintézd kijeldlésérdl.

7.) A hivatali munkavégzés sordn a koztisztviselGknek, illetve munkavallaldknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak koézil a leggazdasagosabb és
legkoltségkimélébb megoidast kell valasztani ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

8.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi kotelesek folyamatosan
fenntartani és tovdbbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kiilondsen az 1j
jogszabdlyokat, a beszerzett szakkonyveket, a tovabbképzéseken elhangzott uj
ismereteket kotelesek Attanulményozni és alkalmazni.

9.) A jegyz0 évente értékeli a Polgirmesteri Hivatal munkajat és tijékoztatja annak
eredményérdl a polgarmestert.

V.FEJEZET

AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) A Polgiarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa - a szervezeti
tagozddasnak, wvalamint az iratforgalomnak megfeleléen - vegyes iratkezelési
szervezetben torténik. Az iratkezelés modja elektronikus.

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

3.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzd latja el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

4.) A jegyzdé:

a.) felelés az  Iratkezelési  Szabalyzat  elkészitéséért,  jovahagyatdsaért,
szabalyszeriiségéért és a feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

b.) gondoskodik az iratkezelést végzbk vagy azért felel6s személyek sziikséges szakmai
képzéserdl és tovabbképzéserol,

¢.) gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol,

d.) rendszeresen, de legaldbb évente egyszer ellentrzi az Iratkezelési Szabalyzat
veégrehajtasat,

e.) intézkedik a szabalytalansadgok megsziintetésére,

f) szilkség esetén javaslatot tesz a szabalyzat moédositasara.

5.) Az iratkezeléssel kapesolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori
leirdsukban foglaltak szerint - tekintettel a mindenkor hatdlyos Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltakra - a vegyes iratkezelési szervezeire tekintettel az Tktatéirodai
Csoport és a Polgarmesteri Hivatal tigyintéz0i, adminisziratorai végzik.
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6.) Az iigyiratok kezelésének rendjét a 8. szamu fiiggeléket képezd Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VL. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belso kapcsolatrendszer

1.) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelelé kommunikéciét a szervezet kiilonbdzé
szintjei €s funkcioi kozdtt. Ennek megvalésitasa érdekében a kdvetkezd tipust
kommunikaciés csatorndkat miikédteti:

a.) értekezletek és megbeszélések kiilonboz6 formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

b.) irasos anyagok kordoztetése,

c.) szamitégépes haldzat (e-mail, informacios portal).

2.) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapesolattartés

a.) A Polgirmesteri Hivatal szilkség szerinti rendszerességgel tart irodavezet6i
értekezletet a polgarmester, a jegyz0, az aljegyzd és a szervezeti egységek vezet6i
részvételével. Az értekezleten megbeszélésre keriilnek a t8bb szervezeti egységet
érint§ folyamatban 1év6 feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivd
esetek elemzése és értékelése.

b.) Az irodavezetdi értekezletet kévetden az irodavezetSk csoportokra, sziikség szerint
igyintéz4i szintre bontjak a szervezeti egységet érintd feladatokat (esetleg irodai,
vagy csoport szintli értekezletek keretében). A kiosztott feladatok valtoztatisara és
feliilvizsgélatara szilkség esetén akdr napi rendszerességgel is lehetGség van. A
feladatok megoldasanak ellendrzese, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk
altal folyamatosan térténik.

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

d.) A napi, operativ miikddés sorin felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az
ligyintéz6 megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetdjét,
Szervezeti egységek kozotti egyittmiikodés szilkségessége esetén a szervezeti
egységek vezetdi felveszik egymdssal a kapcsolatot, meghatirozzdk a kozds
feladatot, ellatdsanak mikéntjét és kijelolik a szervezeti egységeikben eljard
iigyintézSket, akik ezt kdvetben kdzvetleniil tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetSi a feladatellatds soran olyan probléméat
észleinek, mely kompetencidjukat meghaladé dontést igényel, kérik felettesiik

dontését.

3.) Az irdsos anyagok koroztetése
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikacidjat tdmogatidk a kiilénbozd jellegi
informécidkat tartalmazé korievelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi vesznek
4t, majd Ugyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az tigyintéz6k felé.
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4.) A hélozatban miikodé szamitégépes rendszer biztositja a teljes korll kommunikécio
lehetdségét a Polgarmesteri Hivatalon beliil.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

1.} A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyz6, akadalyoztatdsa
esetén az aljegyz0 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal ligyintézdje is
megbizhatd.

2.) A képviseleti jogot a feladat ellatasa sorén viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében
- atorvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet dltal telepitett sajit hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- akiadméanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3.) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérl a jegyz6 és a polgarmester kiilén
szabalyzatban rendelkezik, mely a 9. szamu fiiggeléket képezi.

4.) A szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az éltala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval dsszefiiggd munkakapcsolatokban,

5.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy
latja el.

6.) A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai korében a Iakossagi tajékoztatas eszkozei:

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

- Oroshazi Elet cimfi hetilap,

- Oroshaza Varosi Televizio, radiok, megyei €s orszagos sajté-organumok, valamint a
nyomtatott ¢és elektronikus sajté6 folyamatos tajékoztatdsa az Onkormanyzat
miikodésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi eseményekrél,

- nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajtdé képvisel6i részére a fontos
Oénkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagalas a hirk6zl6 szervek altal
nyilvanossagra hozott, dnkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érint6 cikkekre,

- id@szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartisa.

7.) A sajié részére és a lakossag széles kirét érinté tigyekben tajékoztatast a feladatkdrébe
tartozoan a szervezeti egység vezetGje vagy az ligyintézd az iranyitasat ellatdé vezetd
kérésére vagy engedélyéevel ad.

VIL. FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, igykezel6i valamint munkavallaloi tekintetében
a jegyz0 gyakorolja a munkéltatéi jogokat a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel.
Kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasihoz,
jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kérben - a polgarmester egyetértése
szlikséges.
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2.) A jegyz6 tekintetében a munkéltatéi jogokat a KépviselG-testiilet, az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.) A politikai tanacsadoi, f6tanacsadoi munkakort betdlték, kézfoglalkoztatottak felett a
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az politikai tanicsadéi, f8tanacsadoi
munkakordk szama nem haladhatja meg a Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott
koztisztvisel6k 1étszdméanak nyolc szazalékat, ezen munkakor(Gke)t a 12. szamu
melléklet tartalmazza.

4.) A Polgarmesteri Hivatalban a torzsgarda elismerés szabalyait a 8. szdmu melléklet
szerinti Torzsgarda Szabalyzat tartalmazza.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaléi altal ellatando
feladatokat a munkakori lefrasok tartalmazzik. Az irodavezetk és a torzskari
polgdrmester munkaltatéi jogkérébe tartozé ligyintézOk esetében a polgarmester
gondoskodik.

7.) A szervezeti egységhez tartozd koztisztviselok, iigykezel6k és munkavallaiok
munkakori leirasainak elkészitésérol €és folyamatos aktualizilasardl az irodavezetSk
gondoskodnak.

8.) Az aktuilis feladatrendszer és a munkakori lefrdsok tartalmi Osszhangjénak
biztositasarél a jegyz6 gondoskodik.

9.) Az irodavezeté az iroda dolgozbira nézve az aldbbi, egyéb munkaéltatoi jogok
gyakorlasara jogosult:
- szabadsag kiadésa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,

tavollét engedélyezése,

szabadidoé kiadasa,

egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitésértékelés.

10.) A vezet6k részére atadott egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a jegyzé indokolt
esetben a dontést magahoz vonhatja, az el6készités folyaman utasitast adhat.

11.) Az irodavezetét javaslattételi jog illeti meg a vezetése ald tartozé szervezeti
egységben beosztott koztisztviselk tekintetében;

- kinevezésre,

- képzésben, tovibbképzéseken vald részvétel esetében,

- jutalmazasra, célfeladat kittizésére,

- kitiintetésekre felterjesztésre,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

- szakmai tanicsadoi, szakmai f6tandcsaddi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezets-
tandcsosi, cimzetes vezetG-fGtandcsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas
mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cim visszavonasara,

- rendkiviili munkavégzés esetén szabadidG-atalany megallapitasara.
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12.) Az irodavezetd a szervezeti egység dolgozdja esetében felfedezett fegyelmi
felelésségre vonds alapjaul szolgalo kotelezettségszegést koteles a jegyzének
haladektalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kdtelezettségét elmulasztja, abban
az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

13.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel rendelkezik az a
koztisztvisel§, aki

- kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben,

- kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatdsa sordn kéltségvetési vagy egyéb pénzeszki(zok felett, tovabba az
allami vagy onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elBiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tAmogatési
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi 4llami vagy Onkormanyzati timogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatédsa sordn, vagy

- allami vagy Onkormanyzati tidmogatisok felhasznalasinak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal vald elszamoltatas sordn

javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult,

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasira, a vagyomnyilatkozatban foglalt
szemelyes adatok védelmére vonatkozo tovibbi szabélyokat az érzésért felelGs (jegyz6)
szabalyzatban kételes megallapitani.

VIIIL. FEJEZET

BELSO ELLENORZES

1.) A Polgarmesteri Hivatalban a bels6 ellen6rzés fiiggetlenitett belsé ellenérdk ttjan
valésul meg. A belsd ellen6rok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységein
kiviil, 6nall6 stitusban, a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve latjak el.

2.) A belsé ellenért feladat ellatasaval a polgarmester és a jegyz6 bizhatja meg:

3.) A belsd ellendrzési vezetd, illetve a bels6 ellendrok az ellendrzési tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhatdk be.

4.) A belso ellendrzés tevekenységenek tervezése soran 6ndlldan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja
Ossze. A belsd ellendr tevékenységet az éves id6szakot atfogé ellendrzési terv alapjan, a
tevékenység ellatasat szabalyozé jogszabalyok és szabélyzatok rendelkezései szerint
latja el. Munk4jarol évente beszamol a Képviselo-testiiletnek.

5.) A Polgarmesteri Hivatal Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjérél sz616
szabalyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 9. sz. mellékletét képzi.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzal mellékletei, fliiggelékei:
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i

. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja

2.sz. melléklet: A Jogi Iroda feladatai és az 4ltala ellatott feladatokat meghatérozé
jogszabilyok

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

4. sz. meliéklet: A Kozgazdasagi Iroda feladatai és az 4ltala ellatott feladatokat
meghatarozé jogszabalyok

5. sz. melléklet: A Hatdsagi Iroda feladatai és az altala ellatott feladatokat meghatarozé
jogszabalyok

6. sz. melléklet: A Varosfejlesztési, Beruhazisi Iroda feladatai és az 4ltala ellatott
feladatokat meghatarozo jogszabalyok

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

8. sz melléklet: Oroshiza Viros Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatal Torzsgarda
Szabalyzata

9. sz. melléklet: Szabélytalansagok Kezelésének Eljardsrendje

1. sz. fiiggelék:  Oroshdza Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala alapité okirata

2. sz, fuggelék: A Jogi Iroda egyes munkakoéreihez tartozé feladatok meghatérozasa

3.sz fiiggelék: Az Intézmény-feligyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda egyes
munkakdreihez tartozo feladatok meghatarozasa

4. sz. fuggelék: A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakoreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

5. sz fuggelék: A Hatosagi Iroda egyes munkakoreihez tartozd feladatok meghatarozasa

6. sz. fuggelék: A Virosfejlesztési, Beruhazasi Iroda egyes munkakoreihez tartozd
feladatok meghatarozasa

7.sz. fuggelék: A Torzskar egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatirozasa

8. sz. figgelék:  Oroshdza Viros énkorményzat Polgirmesteri Hivatala Egyedi
Iratkezelési Szabalyzata €s Irattari terve

9. sz. fiiggelék:  Szabédlyzat Oroshéza Varosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
kiadmanyozasi és bélyegzéhasznalati rendjérél

2.) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Oroshdza Varos Onkorméanyzat Képvisels-
testiiletének jovahagyasat kdvetben 2011. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Oroshaza, 2012. aprilis 20.

*IVCS

egediisné Dr. Hegediis Méria
cimzetes fGjegyz6 }\

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot Oroshéza Véros Onkorményzatinak

Képvisel6-testiilete a 12/2011. (IL.4.) Kt. szamu hatdrozatival jévihagyta, médositotta

261/2011. (X.21.) K.t. szamu, 25/2012. (I1.03.) K.t. szam, valamint 100/2012, (IV.20.) Kt.

szam hatarozat. Egységes szerkezet szdveg, hatdlyos 2012. aprilis 20. napjatol.

-
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2. szamu melléklet

A Jogi Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatirozé jogszabilyok

1./ Jogi és (")nkorményzati Csoport

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

Onkormanyzati cl6terjesztések, hatirozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség
esetén készitése.

onkorméanyzati rendeletek:

- elékészitésében val6 kdzremiikddés;

- jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

- rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kozremiikodés (koltségvetési
rendelet és zarszamadas korének kivételével),
egységes szerkezetbe foglalés;

allampolgarok panaszai, kzérdekll bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsag
hidnyaban az illetékes szervek részére torténé Aattétele, elbirdlds esetén vélasz
megadasa.

jogiigyletek megkétésének elSkészitése; szerzédéstervezetek készitése, megkiildott
szerzOdéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése

atadott szerz6dések nyilvantartasa.

a vagyongazddlkodédssal Osszefiigg, az Aht-ban meghatérozott osszeget elér§
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésére, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékli jog 4atadisara, valamint
koncesszidba adasara vonatkozé atadott szerzGdések térvény szerinti adattartalmanak
kozzétételérdl gondoskodas az Informatikai Csoport kézremiikodésével.

a Képviselo-testiilet, vagy Bizottséga 4ltal nyljtott nem normativ, céljellegi,
200.000,- Ft-ot meghaladé tamogatasokra vonatkozd, Iroda részére atadott déntések
Aht-ban meghatérozott adattartalommal torténé. kézzétételér§l gondoskodds az
Informatikai Csoport kdzremiikodésével.

jogi képviselet ellatdsa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

a) peren kiviili eljarasokban:

- peren kiviili egyeztetés;

- kartéritesi ligyekben;

- biztositoval val6 egyeztetés;

- fizetési meghagyésos {igyekben;

- birdsagi végrehajtasban;

- birdsagi letétbe helyezés kezdeményezésében val6 kdzremilkodés.

b) peres eljardsokban:

- keresetlevél, ellenkérelem irésa, bizonyitasi inditvanyok, észrevételek készitése;
- targyalasokon val6 részvétel;
- fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem készitése.
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

a Polgarmesteri Hivatal Irod4inak igénye szerint jogi allasfoglalds adas, tanacsadas.

a koOzbeszerzési eljarisokban a kdzbeszerzési torvényben és az Onkormanyzat
kozbeszerzési szabélyzataban foglaltaknak megfelelé jogi, szakmai kézremiikddés,
kiiléndsen:

a) Varosfejlesztési €s Beruhazasi Iroda kezdeményezése alapjan a kodzbeszerzési

tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerz8dés elékészitése,
ajdnlati felhivas, szerzOdéstervezet véleményezése, err6l feljegyzés készitése,
valamint a ,teljes feljegyzés” Osszeallitisanak koordinalasa,

- a birdlé bizottsag javaslata alapjan polgirmesteri dontést kdvetden intézkedés az
eljaras inditdsa irant,

- igény szerinti koézremi(kodés dokumenticidk kivéltisiban és az ajanlatok
atvételében,

- részvétel az ajanlatok bont4saban,

- koézremiikddés az ajanlatok értékelésében, birdlé bizottsagi iilésen részvétel,

- biralé bizottsag javaslatinak tovabbitasa a polgiArmester részére,

- kozremiikddés az eredményhirdetésben,
szerz6dések alairasra torténé el6készitése,

b) éves kozbeszerzési terv Osszeéllitdsinak és modositasanak koordinildsa, valamint

kozzétételérsl vald gondoskodas,

¢) kozremilkodes az éves statisztikai sszegezés elkészitésében, '
d) Oroshaza Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata

killonds kozzétételi listdjaban a kozbeszerzésekkel kapcsolatos, az Iroda
feladatkorébe tartozé adatok kozzétételérdl gondoskodas.

Oroshdza Véros Onkorményzat Polgirmesteri Hivatalanak  Kozzétételi
Szabalyzataban az Iroda részére megallapitott egyéb kozérdek(i adatok kozzétételérdl
torténé gondoskodas.

kisajatitasi Gigyekben
a.) képvisel6-testilleti dontés és a Varosfejlesztési és Beruhdzasi Iroda 4ltal
rendelkezésre bocsatott miiszaki dokumentécié alapjan:

- a kisajatitast potlo adasvételi szerzddések megkdtésével kapcsolatos feladatok
elvégzése (ajanlatok kikiildése, egyeztetd targyalasok lefolytatisa, megegyezés
esetében az adéasvételi szerz8dések megszovegezése, alairast kovetben az
ingatlan-nyilvantartasba torténd atvezetésre kérelem benytjtasa);

- a kisajatitdst potlo adasvételi szerzGdések megkGtésére iranyuléd egyeztetés
sikertelensége esetén jegyz8koényv felvétele, a kisajatitast végzd hatdsag részére
kisajatitdsi eljiras meginditasdhoz szilkséges kérelem -elkészitése, megbizas
alapjan az egyezségi targyalason az Onkormanyzat kepviselete;

b.) a kozigazgatisi hatirozat megtdimadasa esetén az Onkorményzat perbeli

képviseletének ellatasa.
egyhazakkal torténd kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara.

Onkorményzati feladatkorben elidtand6é koztemetS fenntartdssal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgaltatisi szerzdésben foglaltak alapjan egyhazzal vald
kapcsolattartds a helyi 6nkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési
rendeletben meghatirozottak végrehajtisara érdekében.
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1.15. teriileti ellatdsi kotelezettség biztositdsdra haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatissal kapcsolatos szerzddések készitése ¢€s modositasdban  valo
kézremiikdés a Népjoléti és Szocialis Csoport jelzése alapjan.

1.16. koltsegvetési szervek alapitdo okiratainak készitése, az agazati iroddk vagy a
Koltségvetési Csoport kezdeményezésére annak moédositasa; szervezeti és miik6dési
szabalyzat igény szerinti véleményezése.

1.17.  onkormanyzati tarsulasok tarsulasi megdllapodasainak és szabélyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz.

1.18. a) belsd szabalyzatok készité€se, igény szerinti karbantartasa:

- Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (Oroshdza Viros Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Adatvédelmi és Szamitistechnikai Adatbiztonsdgi Szabalyzat (Ko6zponti
Adatvédelmi Szabalyzat),

- Informatikai Szabalyzat;

- Oroshaza Varos Onkorményzatinak Kozbeszerzési Szabélyzata;

- ,,Z0ld Vonal” Szabilyzata;

- kiadmanyozasi és bélyegz6hasznalat rendjér6l szolo szabilyzat;

- Cafeteria Szabélyzat;

- Oroshéza Véros Onkorményzat Polgirmesteri Hivataldnak Kozzétételi Szabalyzata.

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

1.19. Oroshéza Véros Onkorményzata kizdr6lagos tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagok
alapitd okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képvisel6-testiilet mint kdzgyiilés
hataskorébe tartozé dontések eldkészitésében igény szerinti kézremiikddés.,

1.20. Onkorményzati rendeletekkel kapcsolatban:
- kozzétételre torténd tovabbitds az Informatikai Csoport részére a CD jogtarba és
az dnkormanyzati honlapon t6rténé megjelentetés céljabol;
- a kihirdetett nkormanyzati rendeletek elektronikus formaban torténd tovabbitasa
a Vérosi Kényvtar részére.

1.21. aképvisel§-testiileti és bizottsagi tilésekrd] késziilt jegyzokonyvek
- megfelel6ségének biztositasa;
- alairasra torténd eldkészitése és tovabbitasa a titkarsagi ligyintéz részére.
1.22. a képviseld-testiileti és bizottsagi llésekrdl készilt, alairt nyilvanos jegyzékonyvek

.

Onkormanyzati honlapon tértén6 kozzétételérst vald gondoskodas.

1.23. képvisel§-testiilet hatarozatainak kiadasa a végrehajtasért felelGs személynek, illetve
szervezeti egységnek; a hatdrozatok felvitele a hatérozat-nyilvantarté programba;
nyilvanos hatarozatok tovabbitisa az Informatikai Csoport részére az 6nkormanyzati
honlapon térténé megjelentetés céljabol.

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

1.26.

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok elkészitésében kézremiikodés, a sziikséges
informaciokrol valo tdjékoztatas;

- az {ilésrdl keszitett jegyz6konyvek — pénziigyi szamviteli szabilyossag
szempontjain kiviili — attekintése;

- a jegyzOkonyvek TERKA rendszerben torténd feldolgozasa adatok elektronikus
Uuton t6rténd tovabbitasa;

- alairt papiralapu jegyz6konyvek megkiildésében torténd kdzremiikodés;

- a kisebbségek feladatalapi tAmogatisa igénylésével kapcsolatos nyomtatvany
kit6ltéséhez — kérés alapjan - informacié nyijtasa, kézremiikodés az alairatisaban

az orszaggytilési képvisel6k valasztisa, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a
helyi dnkormanyzati képviselok és polgdrmesterek valasztdsa, a népszavazas és a
népi kezdeményezes esetén

- jegyzovel és aljegyz6vel valod napi kapcsolattartas;

- a valasztasokkal kapcsolatosan megjelené jogszabalyok és a felettes valasztasi
irodaktél érkezé dokumentumok illetékesekhez t6rténé eljuttatisa, a
végrehajtisban kozremiikddés, illetve a vegrehajtasrdl folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belsO szervezeti egységek munkatarsaival;

a helyi valasztasi bizottsag, illetve az orszaggyiilési egyéni vilaszidkeriileti
vélasztasi iroda iilésein vald részvétel, a vélasztasi irodak tagjai részére — igényiik
szerint — joganyag ismertetés;

- a vélasztdsokon hasznélt sajat eldallitdsu nyomtatvanyok biztositdsa a valasztasi
bizottsagok részere;

a véalasztasi bizottsagok oktatasaban valé részvétel;

- avdlasztasi irodak részére jelentések Osszeallitasa;

- ahelyi valasztasi irodak részére segitség nytjtisa;

- a vélasztas napjan a valasztési feladatok ellatasa.

vagyonnyilatkozat tételre kételezett képviselék és nem képviselé bizotisagi tagok

vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa jegyzéi rendelkezés
alapjan.

2./ Iktatéirodai Csoport

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

a Polgarmesteri Hivatal k&zponti iktatasi feladatainak ellatisa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postazéasi feladatok ellatasa az egyedi iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint.

a killdemények

- atvétele szervezeti egységek szerinti szétvalogatisa,

- érkeztetése elektronikus titon,

- felbontasa, valamint az iktatoprogramban a felbontés rogzitése, illetve a felbontas
nélkiil tovabbitandé killdemények tovabbitasa a cimzettek részére.

az iratok tovabbitasa, majd ligyintézikre tortént szignalast kdvetd visszaérkezése utan
az elektronikus iktatas és a hozza sziikséges egyéb feladatok elvégzése, valamint az
iratok szerelése és csatolésa.

o

a kimend iratok postanak torténé atadas-el6készitése, postakonyv vezetése.
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2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

az irattarba elhelyezendd, valamint hataridébe visszaadott ligyiratok atvétele, az
alszamok és elézmények meglétének és egységének vizsgalata utdan a kivezetés
elvégzése, az irat atmeneti irattarban t6rténé elhelyezése.

a hatarid6be tett iratoknak - a jel6lt hatarid6 leteltekor - visszaadédsa az iigyintézék
részere.

visszaérkezett tértivevényekrdl kimutatas készitése.

az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott id6tartam eltelte utin az iratok atmeneti
irattarbol a kézponti irattarba torténé elhelyezése.

a kozponti irattarban elhelyezeft iratanyag iraftdri selejtezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejiezés, selejtezési jegyzOkonyv elkészitése, és Levéltar
részére t0rténd tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot megteremtése).

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd

iroda adminisztrator és ligyintéz6

Jogi és Onkormdnyzati Csoport: csoportvezetd, jogtanacsos

jogtanacsos
jogi eldadd

adminisztrator

Iktatoirodai Csoport: csoportvezetd, ligykezels

ligykezeld, adminisztrator

Az irodavezet6t a Jogi és Onkormanyzati Csoport csoportvezetSje, a csoportvezetdket az
irodavezetd altal a helyettesitésiikkel megbizott ligyintéz6k, illetve munkatérsak, az egyes
csoportokon belill az ligyintézék, munkatarsak pedig egymast helyettesitik.
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A Jogi és Onkorményzati Csoport, valamint az Iktatéirodai Csoport sltal alkalmazott

jogszabalyok:
Torvények
1, [ 1949, évi XX. tGrvény a Magyar Koztérsasag Alkotményardl
2. 11952, évi Ill. torvény a polgari perrendtartasrol
3. 11959, évi IV. térvény a Polgdri Térvénykényvrél
4. [ 1978. évi IV. térvény a Biintet6 Torvénykonyvrol
5. 12010. évi CXXX. térvény a jogalkotésro]
6. | 1989. évi XXXII. t6rvény az Alkotmanybirosagrol
7. 1 1990. évi LXV. térvény a helyi dnkormanyzatrél
. ., a helyi Onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek
8. | 1990. évi LXIV. tOrvény vélaszthsarol po'g
a helyi onkormanyzatok &s szerveik, a kdztirsasigi
9. [199]. XX. térvény megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek
feladat- és hataskoreirdl
10. | 1992, évi XXIII. térvény a kdztisztviselOk jogallasarol
11.]1992. évi XXIL tbrvény a Munka Torvénykényvérs]
12.| 1992, évi LXIIL. térvény a .s.zemély'es’ 'adatok védelmérdl és a kozérdekdi adatok
nyilvénossdgardl
13.]1992. évi XXXVIIL tdérvény | az allamhaztartisrol
14.1 1993, évi LXXVIL. térvény a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl
15.11994. évi LIIL tdrvény a birdségi végrehajtasrol
. térvény a polgarmesteri tisztség ellatisanak egyes kérdéseirdl
16: %, Gyt LSV és a7 onkormanyzati képviseldk tizielotdiidrs]
17.| 1995, évi LXVL torvény a kﬁzok’irftokrél, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
18.]1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol
19.11997. évi CXXXV. térvény | a helyi 6nkormdanyzatok tarsuldsairdl és egyiittmiikddésérs]
20. | 1998. évi ITI. t6rvény az orszagos népszavazasrol és népi kezdeményezésrol
21.11999. évi XLIIL. térvény a temetSkrdl és a temetkezésrdl _
22.|2000. évi XCVL torvény i ' helyi onkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes
érdéseirdl
23.12003. évi CXXIX. torvény a kbzbeszerzésekrbl
Az eurdépai uni6s csatlakozassal Osszefiiggd egyes
24 2004. évi XXIX. torvény 141- | torvénymodositisokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil
" 143. §-ai helyezésér6l, valamint egyes torvényi rendelkezések
megAllapitisarol
25.|2004. évi CXL. torvény a kb'ziggz,gatési hatésagi eljards és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl
26.12005. évi XC. térvény az elektronikus informécidszabadsagrél
27.12007. &vi CXXIL. t6rvény a kisajatitasrol
28.]12007. évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl
29.12009, évi L. térvény a fizetési meghagyisos eljarasrol
Kormanyrendeletek
I 145/1999. (X. 1.) Komm.|a temetdkrdl és a temetkezésrdl sz616 1999, évi XLIII. t6rvény
' | rendelet végrehajtasarél
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335/2005.
* | rendelet

(XI1.29.) Korm.

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

292/2009. (XI. 19.) Korm.

" | rendelet

az allamhaztartids miikddési rendjérél

Miniszteri rendeletek

. 126/2000. (0IX.27.) BM rendelet

a polgarmesteri munkakdr dtadésa jegyz6konyvének tartalmarol

34/2008. (XI. 31.) IRM | a fizetési-meghagyasos eljaras Grlapjairol
" | rendelet
29/2009. (X. 30.) OM rendelet az Onkorméanyzati hivatalok egységes irattdri tervének

kiadasarol

61/2009. (XIL.14) IRM| a jogszabalyszerkesztésrol

" | rendelet
Onkormanyzati rendeletek

13/2006. (IX.15.) Or. szdmni|az oOnkorméinyzat vagyonirél, és a vagyongazdatkodas
" | rendelet szabalyair6l .

15/2010. (X.22.) Or. szami|Oroshdza Varos Onkorményzat Szervezeti és Miikodési
" | rendelet Szabalyzatardl _

13/2007. (IX.28.) O.. szamu | a helyi népszavazésrol és népi kezdeményezésrol
" | rendelet

14/2008. (VIILO4.) szAdm|a temetSkrdl és a temetkezésrdl
" | rendelet

24




3. szamu melléklet

Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladatai
¢és az altala ellatott feladatokat meghatarozo jogszabalyok

1./ Gondnoksag
1.1. a hivatal milkddéséhez szikséges vagyontargyak, eszkOzok beszerzése, kezelése,

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

Orzése, vagyonbiztositasa, leltarozasa, selejtezése, az ezekkel kapcsolatos el6készitési,
tervezési és ellendrzesi feladatok ellatasa,

ellatja a hivatal épiiletével és berendezési, felszerelési targyainak karbantartisaval,
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi
iilések hangositasardl, sziikség szerint rogzitésérsl

a gépjarmiivek fizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teend6k ellatasa
Fénymasolasi feladatok ellatasa

Telefonalkézpont kezelése.

2./ Informatikai Csoport

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatalt érint0 szamitastechnikai kaoltségvetési,

rrrrr

részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvasarlasa esetében kétendd
szerzOdések  el6készitésében, a  szilkséges szakmai  kdvetelmények
megfogalmazasaban,

biztositja a szamitastechnikai eszk6zdk iizemeltetéséhez szilkséges kellékanyagokat,

biztositja a szdmitastechnikai eszk6z6k folyamatos milkodését, meghibdsodas esetén
gondoskodik a slirgés hibaelharitasrol,

biztositia a PolgArmesteri Hivatalban mitikod6 szamitastechnikai programok
jogtisztasagat,

végrehajtja a jogszabdlyi valtozdsoknak és helyi igényeknek megfeleld szakteriileti
programmodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriiletet jol ismer§ dolgozo(k)
és a fejlesztd(k) kozott, feliigyeli a program moédositas folyamatat, segiti a
mobdositasok ellenérzésében résztvevék munkajat,

biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetségéhez sziikséges informaciés (Interenet, e-
mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornak miikodését,

biztositja a keépvisel6-testillet, a bizottsagok, a tisztségvisel6k, valamint a

Polgérmesteri Hivatal dolgozéi 4ltal végzett tevékenység informatikai eszkdzokkel,
megoldasokkal valé tamogatésat,
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2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

végrehajtja a napi és id6szaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat, meghibasodas
estén elvégzi a helyredllitasi feladatokat,

biztositja a szamitogépes rendszer adattaroldin talalhaté adatok informatikai védelmét
(tlizfal, virusvédelem),

biztositja a varos hivatalos weblapjanak lizemeltetéséhez sziikséges eszkdzoket és
figyeli annak folyamatos elérhetségét,

végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhaszn4léi
hozzaférések bedllitasat, biztositja a jogosultsignak megfeleld informaciok
elérhet§ségét,

veégrehajtja a valasztasokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel kapcsolatos
informatikai 4s egyéb feladatokat.

3./ Oktatdsi, Sport, Kulturilis. Intézmény-feliigyeleti Csoport

3.1

3.2

3.3.

Koézoktatashoz kapcsolddo feladatok:

- tankoételezettséghez  kapcsolodo  feladatok  ellatasa  (tankOteles  kortiak
nyilvantartasa, tankGtelezettségi tigyek), :
jogszabdly dltal el6irt programok, tervek készitése, aktualizdlasa (pl.
Onkormanyzati  Kozoktatdsi  Minbségiranyitisi  Program, = Kozoktatasi
EsélyegyenlGségi Program),

- érettségi vizsga szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok,

- iskoldk tantargyfelosztasanak feliilvizsgélata,

- tanulmanyi észténdijakkal kapcsolatos kérelmek tigyintézése,

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

Kozmiivelddési, kézgylijtemeényi teriileten

-  kozremitikddés a varosi szintli nemzeti, allami {innepek, megemlékezések,
O6nkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitisaban,

- avérosban szervezett rendezvényckrd] a lakossag tajékoztatasa,

- kozremiikodés kiadvanyok megjelentetésének elGkészitésében,

- a nemzetiségi és etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturdlis 4gazathoz
kapcsolodo iigyének intézése,

- az asatasok soran eldkeriilt, bejelentésre koételezett muzedlis emlékek
megorzésével, az emlek és a lelShely tovabbi védelmével kapcesolatos intézkedések
megtétele,

- miivészeti alkotisok kdzteriileten, valamint dnkorményzati tulajdonu épiileteken
torténd elhelyezésével, 4athelyezésével, lebontasaval, a nem oOnkormanyzati
tulajdonti éplileteken 1évé miivészeti alkotdsok védelmével kapcsolatos
intézkedések megtétele,

Sport tertileten:

- a verseny-, szabadidG-, iskolai €s diaksport, az egészséges életmdd korébe tartozo
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatdrozatok elkészitése, ill. el6készitése,

- a Varosi Didksport Bizottsag titkdri feladatainak ellatisa, Didksport Bizottsig
eindkének meghizasa,
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

- a sportiétesitményekre vonatkozé egészségiigyi rendelkezések betartasanak
figyelemmel kisérése,

- az Onkorményzati tulajdonban 1év6 sportlétesitményekhez kapcsolodo tervezési,
egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatok ellatasa,

- gondoskod4ds a Didkolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érintd sportversenyek, akcidk kiirasardl, lebonyolitasardl,
értekelésérol,

- azIroda altal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok ellatasara.

a kozoktatasi, kézgylijteményi és kdzmiivel6dési intézmények

- elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, Aatszervezésére, kozds fenntartiasba
vételére vonatkozd javaslatok kidolgozésa,

- az egyéb fenntartéi dontések szakmai el6készitése és a dontésck végrehajtasiban
kozremkodés,

- vezetSinek megbizasaval kapcsolatos el6készit6 feladatok ellatasa,

- szabdlyozé dokumentumai megiétének, karbantartdsanak ellenérzése, a
modositasok elbterjesztése,

- mikodéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek alakulasdnak, tovébba a
tevékenységre vonatkozé jogszabalyi rendelkezések végrehajtisanak és
érvényesiilésének figyelemmel kisérése,

- fejlesztési, beruhdzasi és feltjitasi intézkedések végrehajtisaban kozremiikodés,

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

kozremiikddés a kultira teriileteit érinté koltségvetési és fejlesztési javaslatok,
koncepcidok kimunkalésaban,

folyamatos tdjékozddas ¢és tajékoztatas a Csoport ligykorét érinté fejlesztési
lehetSségekrdl, igényekrél, palyazatokrdl, tovabbképzésekrl, 6nkormanyzati
palyazatok elkészitése, gondoskodds azok benytjtasardl, megvaldsitasarol,
nyilvantartasarol,

kapcsolattartds a Csoport feladatkdrébe tartozé korben mikods intézmények,
gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek vezetbivel, értckezletek, tdjékoztatok tartasa,
képzések, versenyek, vetélkeddk szervezése, tamogatasa, értékelése,

a varosban a kulfdra teriiletét érintd tevékenységek propagilasa, didk- és szabadidg
sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok, kozremiikédés a varos
marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapcsolatok dpolaséban,

varosi, megyei alapitasu kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatok tigyintézése,
adminisztricids feladatok ellatasa, a varosi dijak atadasanak elGkészitése,

a Csoport feladatkorébe tartozod targykordket szabélyozo rendeletek végrehajtasinak,
hatalyosulasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a modositisukra, a
végrehajtashoz szilkséges intézkedések megtétele, iratok elékészitése (palyazati
eljarasok lebonyolitasa, szerz6dések eldkészitése),
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3.11. szakmai segitség nyujtésa a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsdga miikédéséhez,
részvétel a bizottsagi dontések végrehajtasiban, jegyzOkonyv készités a Tarsadalmi
Kapcsolatok Bizottsdga liléseirdl,

3.12. az Erdekegyezteté Tandccsal kapcsolatos feladatok ellatésa,

3.13. a Gyermek és Ifjusagi Onkorméanyzattal kapcsolatos disszeminacids feladatok ellatsa.

3.14, az Ifjusagi referens timogatja a Gyermek és Ifjusagi Onkormanyzat munk4jat,

- kapcsolatot tart a varosban mikddd ifjusagi civil szervezetekkel, oktatisi és

miivel6dési intézményekkel, koordindlja a tevékenységiiket,

kézremlkodik Oroshaza Varos Ifjusagpolitikai Koncepceidjaban foglalt feladatok

végrehajtasaban,

- részt vesz az ifjusagot érint6 palyazatok készitésében.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd
iroda adminiszirator

Gondnoksag

Informatikai Csoport

Oktatasi, Sport, Kulturalis,
Intézmenyfeliigyeteli Csoport:

Az irodavezet6t az Oktatasi, Sport, Kulturalis, Intézményfeliigyeleti Csoport csoportvezetfije,
a csoportvezetGket az irodavezet altal a helyettesitésiikkel megbizott igyintézék, illetve
munkatirsak, az egyes csoportokon beliil az {igyintéz6k, munkatirsak pedig egymast

helyettesitik.

csoportvezetd, gondnok

karbantarté

gépkocsivezetd

telefonk&zpont-kezeld

hivatali kézbesito €s fénymasolo-kezeld

csoportvezetd, informatikus

informatikus

csoportvezetd oktatasi ligyintézo
kozmiivelédési tigyintézo

sport ligyintéz6

ifjisagi referens

£
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Az Informatikai Csoport #ltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. 1949, évi XX. tv. a Magyar Kéztarsasag Alkotmanyérdl

2. [1959. évi IV. tv. a Polgari Torvénykdnyvrél

3. |1990. évi LXTV. tv. A helyi oOnkorményzati képvisel6k és polgarmesterel

valasztasarol

4. 11992, évi XXIII. térvény p koztisztviselSk jogallasirol

5. 11992, évi XXIL térvény a Munka Torvénykonyvérdl

6. [1992. évi LXIII. torvény A személyes adatok védelmér8l és a kozérdek(i adatok]

nyilvanossdgarol

7. [1992. évi XXXITIL. tv. kozalkalmazottak jogallisarol

8. 11992, évi XXXVIIL. tv. Az dllamhaztartasrol

9. 1997. évi C. tv. A valasztasi eljarasrol

10. [1998. évi III. tv. Az orszigos népszavazasrdl és népi kezdeményezésrol
11. P00S. évi XC. tv. Az elektronikus informécidszabadsierdl

Onkormanyzati rendeletek
1. [9/1992. (IV.15.) O.r. szAm rendelet A helyi népszavazasrdl, népi kezdeményezésrol
2. |8/1995. (IV.07.) O.r. szami rendelet Az Onkorményzati  képviselék  tiszteletdfjarol]
juttatasairdl és koltségtéritésérsl
3. [11/1997. (VIL.15) O.r. szémdi rendelet |A varos cimerérdl, zaszlajanak és haszndlatinak
rendjérol
4. [15/2010. (X.22.) Or. szamn rendelet Oroshiza Varos - Onkormanyzat Szervezeti &
kodési Szabélyzatarsl 1

Az Oktatasi, Sport, Kulturalis, Imtézményfeliigyeleti Csoport dltal alkalmazott

jogszabalyok:

Torvények

1. [1989. évi IL. tv. az egyesiilési jogrol

2. |1989. évi II1, tv, a gyiilekezési jogrél

3. {1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkorményzatokrdl

4. 11990, évi XCI. tv. az ad6zas rendjérél
a helyl Onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi

5. [1991. évi XX. tv. megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségii
szervek feladat- és hataskoreirsl

6. {1992, évi XXII. tv. a Munka T&rvénykonyvérol

7. 1992, évi XXXIIL tv. a kézalkalmazottak jogallasardl

8. [1992. &vi LXXXIX. tv. a helyi' Onkormanyzatok cimzett és céltimogatasi
rendszerérél

9. 1993, évi LXXVI, tv. a szakképzésril

10.{1993. évi LXXVIL tv. a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

11.]1993. évi LXXIX. tv. a kozoktatasrol
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12,

1993. évi XL VL tv.

a statisztikarol

13.

1997. évi XXXI. tv.

a gyermekek védelmerdl és gyamiigyi igazgatéasrol

14.

1997, évi CXL tv.

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelodésrol

15.

1999, évi LXXVL. tv.

a szerzbi jogrol

16.

P007. évi CLXXXI. tv.

a kdzpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatosagardl

17.

R004. évi L tv.

a sportrol

Kormanyrendeletek

. P0/1992. (1. 28.) Korm. .

a helyi onkorméanyzatok egyes szerveinek és a kdztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelodési, kdzgylijteményi,
miivészeti, tovabbd més kulturdlis tevékenységekkel
kapcsolatos allamigazgatdsi feladat és hataskoreirél

a kozalkalmazottakrél szolé 1992, évi XXX tv.

2. [138/1992. (X.8.) Korm. r. véerehajtasarél a kozoktathsi intézmeényekben
a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992, évi JOCXTII.
tv. végrehajtisardl a mivészeti, a kozmiivel6dési és a

3 [BUC32.1(1E20.) Korm kozgylijtemeényi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak
jogviszonyaval dsszefliggl egyes kérdések rendezésére

4. 1130/1995. (X.26.) Korm. r. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol
az Ovodai nevelés alapprogramjinak kiadasérdl sz6ld

5. [137/1996. (VIIL.28.) Korm. r. sogszabélyra épiilé helyi dvodai program

6. 20/1997. (IL 13.) Korm. r. a kozqki:atrés’rél sz616 1993, ¢évi LXXIX. tdrvény
végrehajtdsarél

7. 100/1997, (V1.3.) Korm. r. az érettségi vizsga vizsgaszabilyzatinak kiadasardl

8. 17/2005. (IL. 8.) Korm. r. a diakigazolvanyrél

9. §57/2008.(IML.29.) Korm. r. a koézpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol

sz016 2007. évi CLXXXI. Tv. végrehajtasardl

. 292/2009. (XT0. 19.) Korm. rendelet

az Allamhéztartis miikodési rendjérdl

Miniszteri rendeletek

10/1993. (XI1.30.) MiiM 1.

a szakmai vizsgaztatas altaldnos szabalyairdl és eljarasi
rendjérél

11/1994. (VL.8.) MKM .

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

14/1994. (V1.24.) MKM 1.

a képzési kotelezettséerdl és pedagogiai szakszolgalatokrol

Sl bl 3

32/1997. MKM r.

a nemzeti, etnikai kisebbséggel kapcsolatos nevelési célok
és kovetelmények

27/1998. (VI1.10.) MKM 1.

az alapfokil miivészetoktatis k&vetelményei és tantervi
programjénak bevezetésérdl és kiadasarl

5/2000. (TI1.8.) NKOM r.

a Nemzetkézi Kulturdlis Alapprogramrodl szold 1993, évi
XXI. tv. végrehajtasardl rendelkez6 13/1999. (VIIL27.)
NKOM r. mddositasarol

1/2001. (1. 16.) OM rendelet

a szakmai vizsgadij €s a vizsgaztatasi dijak kereteirét

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

a szakmai vizsgztatis altaldnos szabélyairdl és eljarasi
rendjérol

16/2001. (XII. 22.) OM rendelet

a Kollégiumi nevelés orszigos alapprogramjanak
kiadasérél
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a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,

10.]12/2002. (IV.13.) NKOM rend. kévetelményeirfl és a képzés finanszirozdsardl szolé
1/2000. (1.14.) NKOM r. modositasa
az egyes kulturdlis kozalkalmazotti —munkakdrok
11.1/1993. (L 30.) MKM . betsltéséhez siikséges képesitési és egyéb feltételekrdl
12.37/2003. (XT1.27)OM r az Orszagos Képzési Jegyzékrol
a szalkképzési hozzéjarulast a sajat munkavallaléi részére
13 3/2004. (II. 17.) OM-FMM egyiitted szervezett képzéssel teljesité hozzdjarulasra kotelezett
"rendelet koltségei elszamoldsianak feltételeirdl és az elszamolas
szabdlyairsl
= a helyi Onkorméanyzatok konyvtari é&s kdzmiivelddési
14. (4/2004. (.20.) NKOM 1. érdekeltségnoveld timogatisarol
15.[7/2004. (I11. 8.) OM rendelet a szakmai gyakorlaton alapuld elismerés rendszerérél
16. [8/2004. (III. 8.} OM rendelet a bizonyitvanyok besoroldsarél
a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
17. [13/2004. (IV. 27.) OM rendelet tamogatasardl sz6l6  2003. eévi LXXXVI tdrvény
végrehajtdsardl
18. ig;?'i??ejrerfc\lle‘l ot 18.) OM-GyISM . ickolai sporttevékenységrél
az oktatdsi miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések
19.[18/2004. (V. 28.) OM rendelet megszerzésére iranyuld szakmai vizsga szervezésére
feljogositott intézményekrol
a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatas, valamint
20.p3/2004. (VIIL 27) OMrendelet | & 20 bt o ondiénd) yviamog
az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaztatdsi, az
Orszdgos szakmai szakért6i és az Orszdgos szakmai
21. p1/2004. (XI. 13.) OM rendelet vizsgaelndki névjegyzékrdl, valamint g szakért6i
tevékenyséerdl
a sajatos nevelési igénylti gyermekek ovodai nevelésének
22. 2/2005. (I1I. 1.) OM rendelet irdnyelve és a sajitos nevelési igényli tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasirol
a kozoktatasi intézmények informatikai fejlesztését
23.3/2005. (IIL. 1.) OM rendelet szolgalo, koétott felhasznalast tAmogatds felhasznalasival
t0rténd beszerzések igénylési rendjérd]
a kiegészitd tAmogatds nemzetiségi iskolak fenntartdséra,
az ECDL szamitogep-kezel6i vizsga és a nyelvvizsga
24.13/2005. (IV. 29.) OM rendelet dijara, valamint az (rettségi és szakmai vizsgik
lebonyolitisara  nyijtott  tdmogatds  igénylésének,
folyositasanak és elszimoldsanak rendjérél
25.31/2005. (XII. 22.) OM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények névhaszndlatirél
az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszigos Képzési
26.11/2006. (IL. 17.) OM rendelet Tegyzékbe rténd felvétel és torlés oljavis tondi 6]
a szakképzés megkezdésének és folytatsanak feltételeirdl,
27. R/2006. (II1. 23.) OM rendelet valamint a térségi integralt szakképzd kozpont tanicsadé
testiiletérél
az ECDL szamitogép-kezelSi vizsga és az éretiségi és
28.[11/2006. (III. 27.) OM rendelet szakmai vizsgdk lebonyolitdsdra mnyujtott tdmogatas
igénylésének, folydsitisanak €s elszdmoldsanak rendjérl
a nemzetiségi nevelési, oktatisi feladatokhoz nyujtott
29.[13/2006. (I11. 31.) OM rendelet kiegészitd tamogatds igénylésének, folyositasdnak és

elszdmolasanak rendjérol
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30.

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

a szakiskola és a szakkdzépiskola kilencedik évfolyaman a
gyakorlati oktatés tamogatasanak igénylésérdl,
folyositasarol és elszimoldsanak rendjérol

3L

15/2006. (IV. 3.) OM rendelet

az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti
kdvetelményeirdl

32.

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

a szakmai ¢s informatikai fejlesztési feladatok
tdmogatdsanak igénylési rendjérdl

33

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

a szakmai vizsgiztatds altaldnos szabalyairél és eljarasi
rendjérdl

34.

0/2008. (VIL.25.) NFGM r

a Tarsadalmi Megijulas Operativ Program, a Tarsadalmi
Infrastruktira Operativ Program, valamint a Kozép-
Magyarorszigi Operativ Program egyes prioritdsainak
végrehajtésaban kbzremiikddo szervezetek kijel5lésérsl

35.

0/2008. (II1.29.) OKM 1.

az es€lyegyenl6séget, felzarkoztatast, segité tdmogatisok
igénylésének, dontési rendszerének, folydsitdsanak,
elszamolasénak és ellenbérzésének részletes szabalyairsl

36.

3/2009. (I1.18. )JOKM r.

a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérél

37.

4/2009. (I1.18.) OKM 1,

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szélé
1/1994. (V1.8.) MKM rendelet médositasarol

38.

8/2009. (I1.26.) OM r

a bolcsddék és kdzoktatdsi intézmények infrastrukturalis
fejlesztése, valamint kozosségi buszok beszerzése
tamogatds igénybevételének részletes feltételeirdl

egyes ingatlanok miemlékké, valamint miiemlékd

39. B/2009.(I11.6.) OKM r. jelentéségli terilletéé nyilvanitasardl, illetve mlemléki
védettségének megsziintetésérol
a nemzetiségi nevelési, oktatasi feladatokhoz nyujtott
40.[10/2009. (m.6.) OKM 1. kiegészitd tdmogatas igénylésének, dontési rendszerének,

golyodsitasanak, elszamolasanak és ellenrzésének részletes
szabdlyairdl

41.

12/2009. (II.27.) OKM r.

a helyi oOnkorméanyzatok - 4ltal fenntartott mizeumok
szakmai tAmogatasardl

42.

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

a szakkozépiskola tizenegy- tizenkettedik évfolyamén az
iskolai gyakorlati oktatas tAmogatasa igénylésének, dontési
rendszerének, folyositasanak, elszamolasanak  és
ellenbrzésének részletes szabdlyairdl

43,

16/2009. (IV.2) OKM rendelet

az alapfoki miivészetoktatdsi intézményeck tamogatisa
igénylésének, dontési rendszerének, folydsitdsanak,
elszamolasénak és ellenbrzésének részletes szabalyairdl

.|19/2009. (IV.2.} OKM rendelet

a sajatos nevelési igényll gyermekekkel, tanulékkal
foglalkozé6  gyogypedagogiai  pdtlékra  jogosultak
tAmogatdsa ¢és az osztalyfénoki poétlékra jogosultak
tdmogatasa  igénylésének,  dontési  rendszerének,
folyé6sitasanak, elszdmolasanak és ellendrzésének részletes
szabdlyairdl

Onkorményzati rendeletek

P2/2001. (X1.07.) Our. szami
rendelet

az onkorminyzat kézmiivelddési feladatairdl

. [15/2004.(1IV.24.) O.r. sz. rendelet

az dnkorményzat testnevelési és sportfeladatairdl

. 2/2001. (X1.07.) O.1. sz. rendelet

az Onkorményzat kézmiivel6dési feladatairsl
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4. szamu melléklet

A Kozgazdasagi Iroda feladatai
€s az dltala ellitott feladatokat meghatirozé jogszabilyok

1./ Koltségvetési Csoport

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasa,

az Onkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetének elkészitése, ennek keretében —

tobbek kozott — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

- normatfv tAmogatas alapjiul szolgal6 feladatmutatdk felmérése,

- koltségvetési tamogatasok, intézményfinanszirozasok meghatirozasa,

- sajat bevételek meghatirozasa, ezen beliil az intézményi tevékenységek bevételei,
az onkormanyzat egyéb bevételei €s a felhalmozasi és tokejellegii bevételek,

- mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszk6zok tervezése,

- intézményi keretszamok kialakitasa,

- hivatal koltségvetésének elkészitése,

- tamogatasértéklii miik6dési kiaddsok, egyéb kiaddsok és a mikodési céla
pénzeszkozatadasok meghatarozasa,

- felhalmozasi kiadasok tervezése,

- tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozdsa,

- Burépai Unidés (Onkormanyzati szintli) projektek bevételeinek és kiadasainak
bemutatdsa targyévet megel6zd, targyévi, illetve tovabbi évek bontasban.

intézményi {elemi) koltségvetések feliilvizsgalata, Gsszesitése és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar fele,

céltartalékok és az évkodzi kézponti taimogatasok felosztasa,

kaoltségvetés évkozi modositasaihoz kapesolddd rendelet-tervezet elkészitése az éves
munkatervben foglaltak szerint,

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

az 6nkoﬁnényzat koltségvetési beszamoldjanak (féléves, éves) elkészitése,

intézményi beszdmolok felillvizsgalata, Osszesitése ¢€s tovabbitdsa a Magyar
Allamkincstar felé,

feladatmutatok feliilvizsgalata, normativ allami tamogatasok potidlagos igénylése,
illetve visszafizetési kotelezettségének megallapitasa,

az Onkormanyzat el6z6 évi gazdélkodasardl szolé beszdmold és pénzmaradvany-
clszamolas elkészitése, zarszamadasi rendelet-tervezet Gsszeallitasa,

cél-és cimzett timogatasok teljesitésérd] elszamolas a Magyar Allamkinestar felé,
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1.12.

1.13.

1.14

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

az intézmények kéltségvetési és mérlegjelentéseinek felillvizsgalata, Osszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, adébevallas és statisztikai adatszolgéltatss
teljesitése, beruhdzasi statisztikdkhoz adatszolgaltatas teljesitése,

a koltségvetés végrehajtisaval kapcsolatos pénziigyi, szdmviteli és hézipénztari
feladatok ellatasa a szamviteli szabalyok szerint,

miikodési és fejlesziési céla hitelfelvétellel, kdtvénykibocsatissal, illetve hitel-és
kotvénytorlesztéssel kapesolatos ligyintézés a teljes futamid6 alatt,

analitikus nyilvantartasok vezetése a szamlarendben meghatarozottak szerint,
koltségvetési elszamoldsi szamla, elkiilonitett (beruhazési, lebonyolitasi) alszdmlék,
hitelszamlak, lakasépitési alap szdmla kezelése, intézmények kis-kincstari
pénzellatasa,

kézremiikodés intézmények alapitasiban, atszervezésében, megsziintetésében,

folyamatos kapcsolattartas az Onkormanyzat konyvvizsgaldjaval, illetve az
intézmények bels6 ellenbrzését végzb szervezeti egységgel,

a Pénzligyi Bizottsag tilései jegyzOkonyveinek elkészitése,

Pénziigyi Bizottsag részére tajékoztaté anyagok keszitése az egyedi dontésekkel
meghatarozott szempontok szerint,

az iroda feladatkdrébe tartozd képviselo-testilleti €s bizottsagi elGterjesztések
elkészitése, a képviseld-testiileti €s bizottsagi dontések végrehajtasanak szervezése,

az iroda miikédésével kapcsolatos szabalyzatok Osszeéllitisa és azok folyamatos
karbantartasa,

a helyi kisebbségi Onkorményzatok szamlavezetésével, koéltségvetésének
elkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzese, segitése,

a helyi kisebbségi 6nkormanyzatok pénzigyi gazdalkodasanak, illetve pénzforgalmuk
szamviteli rendjének felligyelete,

a hivatal miikodési koltségeit tartalmazd szakfeladatokon szerepl6 -elGiranyzatok
kezelése, gazdalkodasi feladatainak ellatéasa,

az Onkorményzat tulajdonaban 1€v6 értékpapirok, részvények kezelése,
a személyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok (bérfizetés,

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

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 (épitményado, idegenforgalmi ad¢, vallalkozok kommunalis addja, helyi

iparlizési ado), valamint a talajterhelési dij, gépjarmiiadd, a term6fold bérbeadasabol

szarmazo jovedelem addja vonatkozasaban

- a bevallasok atvétele, azok feliilvizsgalata utdn a szamitégépes feldolgozashoz
valé eldkészitése, az eldirasrdl, illetve torlésrSl szold hatdrozatok meghozatala,
azok postazasa,

- méltanyossagi és részletfizetési kérelmek dontés-elOkészitése,
komyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadésa,

- fellebbezesek felterjesztése,

- a be nem vallott ingatlanck ellendrzése, az adokotelezettség megallapitasahoz a
telekkényvi adatok beszerzése,

- a be nem vallott idegenforgalmi ad6 ellenSrzése, az addkotelezettség
megallapitdsdhoz a vendégkdnyvek bekérése,
bevallasok helyszini cllenbrzése, jegyzdkonyv felvétele.

mas szerv altal behajtasra atadott tartozasok el6irasa, behajtasa,

ado- €s ériekbizonyitvanyok kiaddsa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,

iigyfel kérelmére addigazolas kiadasa,

tigytél kérelmére koltségmentességi hatdsagi bizonyitvany kiallitasa,

a renddrségi, kdzegészségligyl szabalysértési birsagok nyilvantartasa, beszedése,

mas adohatosag megkeresésére adatkdzlés,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitdgépes feldolgozashoz, kényvelés,

szdmlakivonat-nyilvantartds ~ vezetése, folyoszdmlaval rendelkezd6 iigyfelek
tartozasainak kigytijtése, kozlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

¢évente tobb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postizasa,

tulfizetések figyelemmel kisérése, addzok kérelmére azok visszautalésa,
szédmlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa,

adozok térzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartisa,

behajthatatlan tartozasok torlése, azok nyilvantartasa,

a téves befizetések szamlak ko6zotti utalasa,

atfuté napld vezetése, ismeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére tovabbitasa,

nem helyi lakosok vonatkozisdban hétralékok atadasa behajtisra mas énkormanyzati
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 kiaddsa, azonnali
inkassz6 benyujtasa,

ugyfelek fogadasa, tajékoztatdsa, jegyzdkonyvek felvétele,

negyedévente ziras, a zarasrol adatszolgaltatdis a Koltségvetési Csoport és az
Allamkincstar felé,

adatszolgaltatas az Onkorméanyzat koltségvetésének tervezéséhez, készitéséhez és az
éves beszamolohoz a Koltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban meghatarozott
esetekben és rendszerességgel az Allamkincstér felé,

az Onkormanyzat adderé-képességének szamitasa, tovabbitisa a Koltségvetési
Csoport és az Allamkincstér felé.

a helyi addk, valamint a talajterhelési dij ligykordk ellatasdhoz rendeletalkotas
kezdeményezése, a KépviselS-testiilet el¢ terjesztendd elbterjesztés elkészitése.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezet®

iroda adminisztrator

Koltségvetesi Csoport: csoportvezetd

koltségvetési igyintézo
f6konyvi kdnyveld
analitikus kényvel6
pénztaros
segelypénztaros

Ado Csoport: csoportvezetd

konyveld

gépjarmi adoé ligyintézo

épitmény- és idegenforgalmi ad6 Gigyiniéz6
ipariizési ado tgyintéz6

adovegrehajto

Az irodavezetét a Koltségvetési Csoport csoportvezetdje, a csoportvezetoket az irodavezetd
altal a helyettesitésiikkel megbizott ligyintézdk, az egyes csoportokon belill az iigyintéz&k
pedig egymast helyettesitik.
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A Kailtségvetési Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. J1959. &vi V. tv. a Polgéri Térvénykdnyvrél

2. 11990. évi LXV. tv. @ helyi 6nkormanyzatokrol

3. [1992. évi XXIL tv. la Munka Térvénykdnyvérsl

4. (1992, évi XXIII. tv. a koztisztvisel6k jogallasardl

5. 1992, évi XXXVIIL tv. az dllamhéztartésrdl

6. [1992. évi LXXXIX. t jp helyi 6nkorméanyzatok cimzett és céltdmogatasi rendszerérdl

7. 1993, évi III. tv. A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl

8. {1993. évi LXXIX. tv.  kozoktatasrol

9. 11995, évi CXVIL. tv, la személyi jovedelemadoral

10. R000. évi C. tv. B szamvitelrsl

11. 2003, évi XCIL. tv. az addzas rendjérdl

12. 2003. évi CXXIX. t a kdzbeszerzeésekrol

13. 2004. évi CXL. tv. a kOzigazgatasi hatdsagi cljards és szolgaltatds 4ltalanog
szabalyairol

14. 2007, évi CXXVIL tv. az altalanos forgalmi adérél

15. 2009, évi CXXX. térvény la Magyar Koztarsasig 2010. évi koltségvetésérol
Kormanyrendeletek

1. 249/2000. (XII. 24.) Korm. r | kéltségvetés alapjédn gazdalkodd szervek beszamolasi rendjérol

2. 292/2009. (XII. 19.) Korm. r

pz allamhaztartds miikodési rendjérol

Onkormanyzati rendeletek

. [16/2010. (X.22.) Or. sz. rendelet

az Onkorményzati képviselék tiszteletdijarol, juttatasar6l és
kbltségtéritésérdl

13/2006. (IX.15) Or
rendelet

SZ

az Onkorményzat vagyonarél és a vagyongazdilkodss
szabalyairol

15/2010. (X.22.) Or. sz. rendelet

[Oroshaza Véros Onkorményzat Szervezeti és Miikédési
Szabilyzatardl

1/2010. (I1.08.) sz. rendelet

az Onkormanyzat 2010. évi koltségvetésérol
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Az Adé6 Csoport iltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. [1992.évi XXXIL. térvény a kbztisztviseltk jogallasarol
2. {1990.évi C. torvény a helyi ad6krol
3. ]1991.évi LXXXII torvény a gépjarmiladordl
4. 2003.&vi XCII. tdrvény az addzas rendjér6l
5 2004.&vi CXL. tv. a kbzigazgatdsi hatdsigi eljdrds és szolgaltatis altalanos

) szabdlyairol
6. 003.évi LXXXIX. térvény a kdrnyezetterhelési dijrol
7. |1994.évi LIII. torvény a birosagi végrehajtasrol
8. [1990.évi XCIII. torvény az illetékekrol
9. [1991. évi XLIX. térvény a csGdeljarasrél és a felszamolési eljardsrol
10. P000.évi C. térvény a szamvitelrél
11. |1999. évi LXIX. térvény a szabalysértésekrdl

Kormanyrendeletek
1. 92/2009. (XI1. 19.) Korm. r | az dllamhéaztartas miikSdési rendjérsl
Miniszteri rendeletek
1. [13/1991.(VL.21.) PM rendelet a telepiilési Onkormanyzat hataskorébe tartozd adék és
adok mddjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasarol,
kezelésérdl és elszamoldsardl
2. [10/2000. (II. 23.) BM rendelet a helyszini birsigolés részletes szabalyairél
Onkormanyzati rendeletek

L. [17/2004(V.29.) O.r. szému rendelet a talajterhelési dijrél

2. [31/2003. (X11.29.) O.r. szamu rendelet a helyi adékrol
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5. szamn melléklet

A Hatoésagi Iroda feladatai
¢és az altala ellatott feladatokat meghatirozé jogszabalyok

1./ Altalanos Igazgatasi Csoport

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.7

1.8.

anyakonyvi igazgatasi feladatok,

ipari igazgatas,

kereskedelmi igazgatas,

szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

nem fzleti céli kdzdsségi-, szabadidds széllashelyekkel kapcsolatos figyek,

jegyz6i gyamhatosagi feladatok,

egyéb hatésagi feladatok:

hagyatéki eljaras,

birtokvédelmi eljaras,

hatésagi hirdetmények,

term6fold eldvasarlassal és elShaszonbérlettel kapesolatos hirdetmények,

hatdséagi bizonyitvanyok,

temetkezési szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

menekiiltek, menedékesek ¢és oltalmazottak ellatdsaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok,

talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok,

gazfogyasztasi helyre torténd bejutas elrendelésével kapcsolatos tigyek,

allami lakastamogatassal kapcsolatos ligyek, ’

az lizletszerfien végzett tarsashaz-kezeldi és ingatlankezeldi tevékenységet végzok
igyei,

szakfordit6 és tolmacsigazolvannyal rendelkezdk tigyei,

kiilfoldiek ingatlanszerzése,

allampolgarsaggal kapcsolatos ligyek,

veszélyesnek nyilvanitott ebekkel sszefiiggd feladatok

népszamlas végrehajtasinak szervezésében kézremiikodés

2./ Okmanyirodai és Nvilvantarté Csoport

2.1.

2.2

a személyazonosit6 igazolvany kérelmekkel kapcsolatos feladatok.

a lakcimbejelentéssel, a személyi azonositd képzésével és valtozasaval, a kozteriileti
bézisszOtar kezelésével, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok.

’ Hatalyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szamn hatarozat.
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2.3.

24.

2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

véllalkozéi iigyekkel kapcsolatos elektronikus uUton vagy a jogszabalyokban
meghatérozott esetekben egyéb moédon torténé igyintézés; tovabba az tigyfélkapu
regisztralasaval Osszefliggo feladatok.

vezetSi engedélykérelmekkel, az egyéb vezetésre jogositdé okmanyok kiallitdsaval, a
vezetesi jogosultsag sziinetelésének elrendelésével €s a vezet6i engedély
visszavonasaval kapcsolatos feladatok, valamint vezet6i engedély nyilvantartasbol
adatszolgaltatés teljesitése.

gépjarmiivek forgalmi engedéllyel, térzskényvvel, rendszammal vald ellatasaval, a
forgalombél kivonasanak elrendelésével kapcsolatos feladatok, valamint a kozuti
kozlekedési nyilvantartasbol adatszolgaltatas teljesitése.

utlevélkérelmekkel kapcsolatos feladatok.

mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyaval kapcsolatos feladatok.

Az okmanyiroda kézremiikddik a vélasztasi, népszavazasi és népi kezdeményezési
feladatok ellatasban.

3./ Népjoéléti, Szocialis Csoport

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 korttak ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Id6skoriak jaradékanak megallapitasa

Apolasi dij

Lakasfenntartasi tAmogatas

Atmeneti segély

Elemi karosultak atmeneti segélyének megallapitasa
Szemétszallitasi dij tAmogatds megallapitasa

Temetési segély megéllapitasa

Koéztemetés elrendelése

Koézgyogyellatasra valo jogosultsag — alanyi és normativ — megéllapitasa, modositésa,
megsziintetése.

Az egészségiigyi szolgiltatdsra val6 jogosultsag megallapitasa szocidlis raszorultsag
alapjan.

Addssagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Jovedelemvizsgalat személyes gondoskodast nytjté ellatasok igénybevételéhez.
Kijeldlt jegyzoi feladatként a szocialis szolgaltatast nyujté intézmények miikédésének

engedélyezése, modositasa, megsziintetése; az intézmények személyi és dologi
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3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

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

3.25.

3.26.
3.27.
3.28.
3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

miikddési feltételeinek ellendrzése évenként, illetve kétévenként; kézremiikédés ezen
intézmények orszagos nyilvantartasanak vezetésében,

Kijelolt jegyzoi feladatként a gondozési sziikséglet vizsgilata személyes gondoskodést
nyujto ellatdsok megéllapitasdhoz: a szakért6i bizottsig elndki tisztének betdltése, a
kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisa

nyari gyermekétkeztetés szervezésének koordindldsa, részvétel a jogosultak
kivalasztasaban, folyamatos egyiittmiikddés a gyermekjoléti kézponttal a végrehajtas

soran, pénziigyi elszamolas.

Az évi kétszeri pénzbeli timogatésra jogosultak névsoranak Gsszedllitisa és dtaddsa a
Kézgazdasigi Iroda szamaéra,

A ,,HHH”-s nyilatkozatok kitdltése és nyilvantartasuk vezetése

Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitisa

Kiegészité gyermekvédelmi timogatas megéllapitisa

Buszkézlekedési timogatds megallapitasa

Helyi étkezési kedvezmény megéllapitésa

Ovodaztatasi timogatas megallapitasa

Kijelolt jegyz6i feladatként a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények
miik6dési engedélyének kiadasa, modositasa, megsziintetése; az intézmények személyi
¢s dologi miikodési feltételeinek cllendrzése évenként, illetve kétévenként,
kdzremikodés ezen intézmények orszagos nyilvantartasanak vezetésében.
Hadigondozas

Stlyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményei

Intézmény fenntart6i feladatok.

Eves kozfoglalkoztatasi terv elkészitése

A varos id6sugyi koncepcidjanak elkészitése, az dgazatot érintéen kdzremiikodés a
koncepcio végrehajtasaban és a koncepcid feliilvizsgalataban.,

Statisztikai feladatok ellatasa
Szocialis, egészségiigyi Onkormanyzati rendelet tervezetének elkészitése, javaslattétel
és kozremiikddés ezen rendeletek feliilvizsgilatdban, modositdsdban, és hatalyon kiviil

helyezésében

Hazai és eurGpai unids pélyézati kiirdsok figyelése, az Onkormanyzat lehetéségeihez
és érdekeihez igazodd palyazatok elkészitésében részvétel.
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3.34.

3.35.

3.36.

Gondoskodés a megiiresedett vagy tartosan betoltetlen haziorvosi, hazi gyermekorvosi
és fogorvosi korzetek betdltésérdl palydzatok megjelentetésével.

Kozremiikédés a varosi Korhazban alkalmazisra keriilé orvosok letelepedésének és
tanulmanyi timogatasanak iigyében.

Kozremikodés a gydgyszertdrak nyitvatartdsi és igyeletei rendjének a
véleményezésében, felkérésre.

4./ Gyamhivatali Csoport

4.1.

4.2,
43.
4.4.
45.
45.
4.6.
4.7.
4.3.

4.9.

Gyermekvédelem

ideiglenes hatalyt elhelyezés
atmeneti, tartds nevelésbe vétel
gondozasi dij megallapitisa

Otthonteremtési tdmogatas

Csaladi jogallas rendezése

Orokbefogadas

Perinditas

Feljelentés

Szildi feligyeleti joggal kapcsolatos iigyek

Gyamsag, gondnoksag

Vagyonkezelés

Gyermektartasdij allam &ltali megelSlegezése

5./ Epitéshatésagi Csoport

5.1.

5.2.

Epitésigazgatasi feladatok ell4tasa jogszabalyban meghatirozott illetékességi teriileten
valamint felettes szerv dontése alapjan egyéb telepiilésen (illetve igyben).

Az épitett krnyezet alakitisaval és védelmével kapcsolatos feladatok

Altalénos feladat- és hatdskdrok, valamint a telepiilésrendezéssel kapcsolatos
feladat- es hataskorok

A telepiilésrendezést teladatok megvaldsulédsat biztositd sajitos jogintézményekkel
kapcsolatos feladat- és hataskorok

Az épitési folyamat szabalyozaséval kapcsolatos feladat- és hataskorok

Az egyes épitmeényekkel, épitési munkdkkal és épitési tevékenységekkel
kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladat- és
hataskorék

Az egyes épitésiigyl hatosagi engedélyezési eljarasok

Kotelezési és végrehajtasi eljaras
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5.3.
54.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.

5.14.

- Az ¢pitett kdrnyezet fenntartasa, hasznalata as értékeinek védelme

- Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladat- és hataskérok

- A kulturalis 6r6kség védelmével kapcsolatos feladat- és hataskorok

- Az ¢épitésiigy korébe tartozd dokumentumok kdzponti nyilvantartasaval
kapcsolatos feladat- €s hataskorok

Novényvédelem, ndvényegészségigy

Folddel kapcsolatos feladatok

Allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Allatvédelem

Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskérok

Altalanos kérnyezetvédelem

Zaj- €s rezgésveédelmi feladatok

Hulladekgazdalkodas

Természetvédelem

Levegb-tisztasag védelem

Viziigyi hatésagi feladatok

Adatszolgaltatas a TAKARNET nyilvantartasabol

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

iroda adminisztrator

Altalénos Igazgatési Csoport: csoportvezetl

anyakonyvi ligyintézd
altalanos ligyintéz6

Okmanyirodai és Nyilvantarto Csoport: csoportvezetd

okmanyirodai ligyintéz6

Népjoléti és Szocidlis Csoport: csoportvezetd

szocidlis tigyintéz6

Gyamhivatali Csoport: csoportvezetd, gyamhivatali ligyintéz6

gyambhivatali figyintéz6
hivatasos gondnok
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Epitéshatésdgi Csoport:

csoportvezetod
épitéshatdosagi tigyintézo
kérnyezetvédelmi tigyintézd

Az irodavezetSt tivollétében vagy akadalyoztatisa esetén az Epitéshatésagi Csoport
csoportvezetje teljes korden helyettesiti. A csoportvezetSket az irodavezetd altal kijelolt
tigyintézé helyettesiti. Az egyes csoportokon beliil az iigyintéz6k teljes kériien helyettesitik
egymast az irodavezet6 utasitdsa illetve a munkakéri leirasokban foglaltak szerint.

Az Altalinos Igazgatasi Csoport ¢ a Gyamhivatali Csoport altal alkalmazott

jogszabalyok:
Torvények
1. 1952, évi IIL tv. A polgéri perrendtartisrél
2, [1952. éviIV. tv. A hazassdgrol, a csaladrol és a gyamsagrél, egysége
[szerkezetben a hatilyba lépésérdl és végrehajtasirol szold
1952. évi 23. tvr,, valamint a végrehajtasardl sz0l6 7/1974
(IV.21.) IM rendelet és a 4/1987. (VL. 14.) IM rendelet
3. [1959. évi IV. tv. . Polgari Térvénvkonyvrél
4. 11990. évi XCIIL. tv. az illetékekrol
5. [1991. évi XX tv. A helyi Onkorminyzatok és szervek, a koztarsasigi
megbizottak, valamint egyes centrélis aldrendeltségli szervek]
feladat- és hataskorérél
6. [1991. évi XXXIV. tv. kb szerencsejatek szervezésérdl
7. 1992, évi LXVL tv. la polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél
8. [1993. &viLV. tv. la magyar éllampolgarsagrdl
9. 11993. évi LXXVIL tv. ta nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl
10. J1993. évi LXXIX. tv. g kozoktatdsrol
11. |1994, évi LIIL. tv. A birdsagi végrehajtasrol
12. |1994. évi LV. tv. A term&foldrél
13. [1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatésrol
14. [t997. évi CLV. tv. p fogyasztévédelemrol
15. 11999, évi XLIII. tv. | temetokrdl €s a temetkezésrol
16. [®
17. 003, évi CXXXITIL tv. A tarsashazakrél
18. 2004. évi CV. tv. a honvédelemrdl
19, R004. évi CXL. tv. a kozigazgatdsagi hatosagi eljaras és szolgaltatds altaldnos
- szabalyairol
20. P005. évi CLXIV. tv. jp kereskedelemrél
21. P007. évi LXXX. tv. b menedékjoerdl
22. P008. évi XL. tv. b foldgazellatasrol
23. P008. évi XLVIL. tv. l  fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi
akorlat tilalmarél
24, P009. évi LX. tdrvény az elektronikus kdzszolgéltatdsrol

*Hatalyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szamy hatérozat.
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25.

2009. évi LXXIL tv.

a  hozzitartozok koOzotti erészak miatt alkalmazandd
tavoltartasrol

26.

2009. évi LXX VI tv.

szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
Altalanos szabalyairdl

Torvényerejii rendeletek

1. |1957. évi 53. tvr. la tartasdij kiilfldon vald behajtasa tdrgyaban, New Yorkban,
1956. évi jinius ho 20. napjan kelt nemzetkdzi ecgyezményf
kihirdetésérdl

2. {1965. évi 7. tvr. A gyermektartdsi kotelezettség targydban hozott hatarozatok]
clismerésérél és végrehajtasarol sz616, Hagaban, 1958. 4prilig
15-¢n alairt egyezmény kihirdetésérl

3. [1979. évi 13. tvr. p nemzetkdzi magénjogrél

4, 1982, évi 17, tvr. Az  anyakdnyvekrdl, a hédzassigkttési eljardsrdl &3
névviselésrol

Kormanyrendeletek

1. |18/1960. (IV.13.) Korm. r. A talalt targyak tekintetében kdvetendd eljarasrdl

2. |24/1986.(V1.26.) MT.r. a szakforditasr6l és tolmacsoldsrdl, egységes szerkezetben 4
végrehajtasdra kiadott 7/1986. (V1.26.) IM rendelettel

3. 1125/1993. (IX.22.) Korm. r. magyar Allampolgarsdgrdl széld 1993, évi LV. tv|
Erégrehajtésérél

4. |146/1993. (X.26.) Korm. . polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

2016 1992. évi LXVI. tv. végrehajtasardl <

5. |17/1996.(1.18.) Korm. 1. a kiilfoldiek ingatlanszerzésérdl

6. |35/1997. (1.26.) Korm. 1. o veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartésardl, a tartas
engedélyezésének szabalyozasardl

7. 1149/1997, (IX.10.) Korm. r. a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

8. 1235/1997. (XIL.17.) Korm. r. a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok
ks a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyel
lltal kezelt személyes adatokrél

9, |145/1999. (X.1.) Korm. 1. la temetBkrdl és a temetkezésrsl sz616 1999. évi XLIIL térvény

. végrehajtasardl

10. |°

11. | 12/2001. (X1.31.) Korm. r. 2 lakdscéll dllami tAmogatasokrdl

12. | 16/2002. (II. 18.) Korm. r. o termdfSldre vonatkozo elévasarlasi és eld-haszonbérleti jog

akorlasanak részletes szabalyairdl

13, [173/2003 (X.28.) Korm, r. a nem dizleti céli kozdsségi szabadids szallashely-
kzolgaltatisrol

14. |193/2005. (IX. 22.) Korm. r. az elektronikus figyintézés részletes szabilyairdl

15. | 71/2006. {IV. 3.) Korm. r. . honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl szolo 2004. évi
CV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

16. | 273/2006. (XII. 23.) Korm. r. pz Ado- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatalrol

17. |331/2006. (XII. 23.) Korm. 1. 2 gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoréld

ellatasarol, valamint a gyamhatésag szervezetérél ¢é
illetékességérl 1

Hatilyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szammi hatérozat.
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18. [301/2007. (X1.9.) Korm. r. a menedékjogrol sz6lo 2007. évi LXXX. tv. végrehajtisardl
19. | 358/2008. (XII. 31.) Korm. r. A telepengedély, illetve a telep létesitésénck bejelentése
plapjdn gyakorolhaté cgyes termelé és egyes szolgaltatd
kevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a
bejelentés szabilyairdl
20. 155/2009. (I1. 13.) Korm. r. ja vasarokrol és a piacokrol
21. |186/2009. (IX. 10.) Korm. r. la bejelentéskoteles szolgaltatasi tevékenységek tekintetében g
bejelentés elmulasztisa esetén fizetendd birsagrol, tovébba a
Eolgéltatés feliigyeletét  ellatd  hatésdgok  Altalanod
ijelolésérd]
22. 1210/2009.(IX.29.) Korm. r. a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
23. 1225/2009. (X. 14.) Korm. r. az elektronikus kdzszolgéltatdsrol és annak igénybevétel érél
24. 1239/2009. (X. 20.) Korm. r. a szillashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsinak részleteq
feltételeirdl €s a szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsénald
rendj érél
Miniszteri rendeletek
1. 16/1958. (VIL4) IMr. a hagyatéki eljarasrol
2. |1/1960. OIV.13.) M 1. a holtnak nyilvanitasi, valamint a halal tényének megallapitas4val
' [kapcsolatos eljarasrdl
3. |7/1986. (VL26.) IMr. E szakforditasrdl €s tolmacsolasrol szold 24/1986. (V1.26.) MT
end. Végrehajtasardl
4. |7/1986. (V1.26.) MM r. p szakfordit6 és tolméacsképesités megszerzésének feltételeirsl
5. |18/1995. (VIL21.) PM-IKM.p 1II. kategoriaji jatékterem {izemeltetésére alkalmag
e.r. vendéglatdipari iizletekrol
6. |5/1997. (TIL.5.) IKIM. r. cgyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységéhez
sziikséges képesitésekrol
7. |15/1997. (IL5.) BM. r. b veszélyes ¢és veszélyesnek minsitett eb fartdsa)
engedétyezésének dijardl
8. |15/1997. (IL.5.) FM r. az ebek veszélyesnek mindsitésével Osszefliggd szakhatosagi
eljarasardl, az ebek egyedi azonositasanak dijardl
9. |35/1999. (X. 13.)BMr. p telepengedélyezési eljarasért fizetend§ igazgatési szolgaltata
dijardl 23'
10. | 7/2000. (I1.29.) IM-BM e.r. |az elzards, illetSleg a pénzbirssgot helyettesitd elzérid
végrehajtdsanak részletes szabilyaird]
11. | " .
12. 16/2003. (II.L7) BMr. az anyakOnyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél
13. 132/2005. (X.21.) PM. 1. pz egyes szerencsejatckok engedelyezésével, lebonyolitisaval ¢4
cllendrzésével kapesolatos feladatok végrehajtasardl
14, |6/1958. (VIL4.) IM r. a hagyatéki eljarésrol
15, |44/2004. (X11.20.) PM r. Az eljarsi illeték megfizetésének és a megfizetés ellenérzésének
részletes szabalyairdl
16. {3/2005 (IL.18.)HM 1. E;oelektronikus alairassal kapcsolatos szolgiltatisokra és ezel]
lgéaltatisra vonatkozd részletes kovetelményekrdl
17. 135/2008. (XII. 31.) IRM-PM pz elévezetés végrehajtasaval, valamint a terhelt elfogatéparancy
er. alapjan tortén6 elfogasaval és el6éllitasaval felmeriilt koltség
mértékérdl, valamint meg:[éﬁtésének részletes szabalyairdl
18. 14/2009. (I. 30.) NFGM-SZMM p termékek eladasi 4ra és egységara, tovibba a szolgaltatésok dija

€.I.

feltiintetésének részletes szabalyair6l

"Hatalyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szdmi hatdrozat.
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19. |28/2009. (X. 29.) OM r. a temetkezési szolgaltatasi engedély kiaddsa irdnt fizetendd
igazgatisi szolgaltatasi dfjrol
20. | "
Onkormanyzati rendeletek
1 18/2001. (IX.15) Or. szam@A helyi épitészeti és helyi természeti értékek védelmérdl)
" Fendelet alamint a varosképi megfelel6ségrol
9 09/2003.(XI1.29.) O.r. szimi telepiilési szilérd hulladékok kezelésével kaposolatos kotelezd
"_kendelet dzszolgaltatas igénybevételérdl
5/2004. (X.11.) Or. szimi . .
3. | endelet A helyi kérnyezet védelmérdl
4. 111/2009. (V.14.) szamu rendelet {A kozteriiletek rend;jérsl

Okméanyirodai és Nyilvantarté Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. (1952, évi IIL. tv. a polgari perrendtartasrol

2. [1952. évilV. tv. a hdzassagrol, a csaladrél és a gydmsigrél

3. [1959. évi IV. tv. a Polgari Térvénykdnyvrél

4. |1988. évi L tv. fa kozati kizlekedésrol

5. 11990. évi XCIIL. tv.  jaz illetékekrdl

6. |1991. évi XX. tv. a helyi onkorményzatok €s szervek, a kOztarsasagi megbizottak, valamin
egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskorérdl

7. 11992, évi LXIII tv.  |a személyes adatok védelmérdl &s a kdzérdekili adatok nyilvanossigarol

8. 1992. &vilLXVLtv. h polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

9. |1993. éviLV. tv. magyar allampolgarsigrol

10. [1993. évi LXXVIL tv. p nemzeti ¢€s etnikai kisebbségek jogairdl

11. 1993, évi LXXVIIL tvja lakésok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd
egyes szabalyokrol

12. ]1994. évi LIIL. tv. a birosagi végrehajtasrol

13. ]1996. évi XX. tv. személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositdsi modokrdl és azonositd

6dok hasznalatardl

14. 11996. évi CVIIL tv.  |az 4llam és kozbiztonsdgrol sz6ld 1974. évi 17. tvr. rendelet modositasa

15. [1998. évi XII. tv. fa kiilfdldre utazasrol

16. [1999. ¢évi LXXII. tv. ja polgarok személyi adatainak kezelésével Osszefliggd egyes torvények
mddositasarél

17. [1999. évi LXIX. tv. |a szabdlysértésekrdl

18. 1999, évi LXXXIVj kéziti kozlekedési nyilvantartasrél

tv.

19. R000. évi LXXXIII. tvla  gazdasdgi  kamarak  feladatainak  4taddsival  Gsszefiiggd
torvénymodositisokrdl

20. 2000. évi CXXVIILk6ziti kizlekedési elééleti pontrendszerrsl

tv.

21, POOL. évi XVIIL. tv. | személy- és targykdrdzésrdl

22, 2004. évi XV. tv. tzemélyazonosité igazolvannyal torténd utazissal Osszefliggd
rvénymodositasokrél

""Hatalyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szam hatarozat.
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23. 2004. évi LV. tv. laz elektronikus aldirasrol sz616 2001. évi XXXV. tv. médositasarol

24. 2004. évi LXV.tv. | hivatalos iratok kézbesitésére vonatkozd szabélyokat tartalmazé egyes
torvények moédositisardl, illetve a birésagi végrehajtisrol szol6 1994. &vi
LIIL. tv. jogharmonizicids c€li médositasardl

25. 2004. évi CXL.tv. f kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgiltatds altalanos szabalyairdl

26. 2005. évi CLXIV. tv. | kereskedelemrdl

27. 2009. évi LX. tv. gz elektronikus kézszolgaltatasrol

28. 2009. évi LXII. tv. a kotelezd gépjarmii-felelGsségbiztositasrol

29.

2009. évi LXXVI. tv. |a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének &s folytatasanak altalanos
jszabalyairol

30.

2009. évi CXV. tv. _ |az egyéni véllalkozérél és az egyéni cégrél

Torvényereji rendeletek

1, |1974. évi 17, tvr. az dllam és kozbiztonsagrol

2. [1979. évi 11. tvr. a biintetések és az intézkedések végrehajtasardl

3. [1979. évi 13. tvr. p nemzetkdzi maganjogrol

4. |1980. évi 3. tvr. p bécsi Koziti Kozlekedési Egyezmény kihirdetésérdl

5. [1982. évi 17. tvr. pz anyakonyvekrdl, a hdzassagkdtési eljarasrol €s névviselésrol
Kormanyrendeletek

1. |139/1991. (X.29.) Korm. r. a koziti jarmiivezetGk utanképzéserdl

2. P1/1992. (1.28.) Korm. r.

lp beliigyi igazgatas kérébe tartozd dllamigazgatasi feladatok éﬂ
hatdskorokrél

125/1993. (IX.22.) Korm, r.

A magyar allampolgarségrél sz6lo 1993, é&vi LV. tv)
végrehajtisardl

146/1993. (X.26.) Korm. r.

polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
z016 1992. évi LXVI. tv. végrehajtasarol

164/1995. (X11.27.) Korm. 1.

t silyos  mozgaskorlatozott  személyek  kozlekedési
edvezményeirdl

86/1996. (V1. 14.) Korm. r.

b biztonsagi okméanyok védelmének rendjérél

25/1998. (I1.18.) Korm. r.

- menedékjogrol szold 1997, évi CXXXIX. tv. hatdlya al4
fartozo kiilféldick ellatasardl €s tamogatdsardl

8. [101/1998. (V.22.) Korm. r. A kiilfoldre utazasrél sz6l6 1998. évi XIL tv. végrehajtasirdl

9. 1101/1998, (V.22.) Korm. r. kiilfoldre utazisrél sz616 1998. évi XII. tv. végrehajtasarél
10.1168/1999. (X1.24.) Korm. r. | személyazonosité igazolviny kiad4sard] és nyilvéntartésérol
11. 141/2000. (VIIL9.) Korm. . | sulyos fogyatékossag mindsitésének é&s feliilvizsgalatinak|

valamint a fogyatékossagi tamogatés folyositasanak szabélyairol

12. 236/2000. (XIE.23.) Korm. r. P kdzuti kozlekedési elbéleti pontrendszerrdl szolé 2000. évi
CXXVIIL tv. végrehajtasarol

13. 218/2003. (XII.11.) Korm. r.  |a mozgasdban korlatozott szemely parkoldsi igazolvanyarol

14. 19/2004. (L.3.) Korm. r. Magyarorszagra bevandoroltak, letelepedettek nyilvantartasba
vételérdl

15. [184/2004. (VL3.) Korm. r. az clektronikus kozigazgatasi ligyintézeésr6l és a kapcesolodd
szolgaltatasokrél

16. [122/2004. (IV .29.) Korm. r. h 101/1998. (V.27.) Korm. rendelet madositasarél

17. [38/2005. (111.10.) Korm. r.

56/2000. (XI1.26.) Korm. rend. valamint egyes tovibbi Korm)
endeletek modositasardl

Ez okmiényirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletérdl széld
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18. [180/2005. (IX. 9.) Korm. 1. t kozigazgatdsi  hatésdgi  eljarisban  a  személyeq
oltségmentesség megéllapitisarol
19. B35/2005. (XIL. 29.) Korm. r. kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Altalanod
Ovetelményeirdl
20. p42/2007. (IX.21.) Korm. r.  jaz N.SIS rendszerrdl
21.225/2009. (X.14.) Korm. r. az elektronikus kézszolgaltatasrol és annak igénybevételérsl
22.304/2009. (X11.22.)Korm.r. | koziti kozlekedési nyilvantartisba bejegyzett jarm
fulajdonjoganak, illetve lizembentarté személyének véltozisat
igazolo teljes bizonyitd erejli maganokiratnak a kézlekedési
ipazgatdsi eljarasban torténé felhasznélhatosidgahoz sziikséges
kotelezd tartalmi elemeirdl
23.308/2009. (XI1.28) Korm.r. |z egyéni véllalkozdi tevékenységgel kapcsolatos ligyekben
eljaro hatosag kijelolésérdl
Miniszteri rendeletek
1. P/1986. (IV.21.) BM-IM-PMaz elévezetés és rendéri kisérés végrehajtisaval felmeriils koltség]
egylittes rendelet
2. [13/1992. (V1.26.) NM rend. a  kozati  jarmiivezet6k — egészségi  alkalmassdginak
megallapitasarol
3. [7/1994. (111.22.) BM. rend. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisébol
teljesitett adatszolgaltatasokért fizetendS igazgatési szolgaltatisi
dijrél
4. [5/1997. (1II. 5.) IKIM rendelet jegyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek]
akorlasahoz sziikséges képesitésekrol
5. 37/1998. (1.11) BM rend. kiilfldre utazisrol sz616 1998. évi XII. tv. végrehajtisardl
6. [54/1999. (XI1.25.) BMrend. |2 kozati kozlekedési nyilvantartasbél teljesitett adatszolgaltatag
dijarsl
7. 56/1999. (XI1.28) BMrend. . |a kozuti kozlekedési nyilvantartds milkodésérél és  az
hdatszolgaltatas rendjérdl
8. 58/1999. (X11.30.) BM. rend.  |az okmanyiroddk mikddésének személyi és technikai feltételeirdl
9. 35/2000. (X1.30.)BM rend. la koziti k6zlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kézlekedési
okmanyok kiadisardl és visszavonsardl
10. {15/2001. (VIL5.) BM rend. iz Uti okmanyok koézponti nyilvantartdsdrol teljesitett
adatszolgaltatis igazgatisi szolgaltatasi dijardl
11. |6/2003. (I1.7.) BM rend. az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol
12. 155/2003. (X11.27.) BM rend. a 15/2001. (VIL5.) BM rend. Médositasardl
13. 31/2004 (V1.22.) BMr. a kiilfoldiek beutazdsardl és tartézkodasardl szold 2001. évi
XXXIX. tv. végrehajtasardl rendelkezé 25/2001. (X1.21.) BM. r|
modositasarol
14, 44/2004. (X11.20.) PM 1. [z eljarasi illeték megfizetésének és a megfizetés ellenérzésének
részletes szabalyairol
15. 164/2004. (X.28) BM rend 2 37/1998. (VIIL10.) BM r. médositisardl
16.[3/2005. (IL18.) IHM r. elektronikus aléfrassal kapcsolatos szolgéltatdsokra és ezek
zolgéltatasira vonatkozo részletes kbvetelményekrsl
17.16/2007. (I11.13.} IRM-Me polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisabol
egylittes rend eljesitett adatszolgaltatasért, és kapcsolatfelvétel céljabol vald
egkeresésért, valamint értesitésért fizetend6 igazgatasi
zolgéltatasi dijrol
18.

ielentésekhez rendszeresitett tirlapokrél

65/2009. (X11.17.) IRM rend. 'Ez egyéni vallalkozoi tevékenységhez kapcsolédd
e
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19.

66/2009. (XIL.17.) IRM rend.

az egyéni igazolvanyrél

Népjoléti és Szociilis Csoport dltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. 1952, evi IV. tv. a hazassagrol, a csalddrdl és a gyamsdgrol
2. 1959, évi IV, tv., a Polgari Torvénykdényvrdl
3. R010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrél
4, {1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkorményzatokrdl
5. 11991, &viIV. tv. a foglalkoztatds eldsegitésér6l és a munkanélkiiliek
’ cllatasarol
6. [1993. évi IIL. tv. a szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol
7. 11994, évi XLV tv. a hadigondozasrol
8. J1995. évi CX VL. tv. a személyi jévedelemadorol
9. [1996. évi LXXXVIIL tv. az egészségigyi hozzdjarulisrol
10.]1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
- a tarsadalombiztositis ellatdasaira és a maginnyuedijra
11 [£957 e LEERE tv: jogosultakrol, valamint e szolgAliatisok fedezetérdl,
12.11997. évi LXXXIIL tv. a kitelezd egészséghiztositas ellitasairdl
13. 11997, évi CLIV. tv. az egeszségiigyrdl
14. [1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tdmogatisarol
15. 2000. évi IL tv. az 6nélld orvosi tevékenységrsl
16. P003. évi LXXXIV. tv. az egészségiigyi tevékenyseég végzésének egyes kérdéseirsl
17. b004. &vi CXL. tv. a kﬁziga.zgatési hatdsagi eljé;és és szolgaltatas Altalanos
' szabalyairol
Kormanyrendeletek
1. 9/1993. (IL.17.) Korm. 1 a sze_mé!yes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok
teritési dijarsl
a hadigondozasrél sz6lé 1994. évi XLV. tv.
2. [113/1994. (VIIL31.) Korm. r vég,rehaj?a’tsérél
a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
3. [164/1995. (11.27.) Korm. t B EES]
az egészségiigyi hozzdjarulidsrél sz6l6 1996. évi
4. 202/1996. (X11.23.) Korm. r LXXXgVIII. t%“rfg‘ny végre]faj hcand]
5. 149/1997. (1X.10.) Korm. r a 'gyém]}atc’?ségol?‘él, valamint a gyermekvédelmi &s
gyamiigyi eljarasrol
a TB ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrél,
6. |195/1997. (XL5.) Korm. r valamint a szolgéltatasok fedezetér8l szolé 1997, évi
LXXX. tv. végrehajtéséra
7. p17/1997. (XIL. 1.) Korm 1 a kotelezd egészseégbiziositas ellatasardl szolo 1997. évi

LXXXIIL tv. végrehajtasardl

223/1998. (XI1.30.) Korm. r

a csalddok tdmogatasardl szold 1998, évi LXXXIV.
térvény végrehajtasirél

43/1999. (I11.3.) Korm. r

az egeszsegligyl szolgaltatasok egészségbiztositasi alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabélyairol
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10.

18/2000. (I1.25.) Korm.

a haziorvosi mikodtetési jog megszerzésérél és
visszavonasardl, valamint a hiziorvosi tevékenységhez
szilkséges ingd, ingatlan vagyon és miikodtetési jog
megszerzésének hitelfeltételeirdl

11.

141/2000. (VIIL.S.) Korm. r

a stilyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint fogyatékossagi tdmogatas
folyésitasanak szabalyairdl

12.

12/2001. (1.31.) Korm. r

a lakascélvi dllami tamogatasokrol

13.

259/2002. (X11.18.) Korm r

a gyermekjoléti €  gyermekvédelmi  szolgaltaté
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi véllalkozoi engedélyrsl

14.

06/2003.(VIL.15.) Korm. r

az egészségiigyi szolgaltatds gyakorlasanak altal4dnos
feltételeirdl, valamint a miikddési engedélyezési eljarasrol

15.

62/2006. (IIL. 27.) Korm. 1.

az egyes szocidlis ellatisok elszdmoldsanak szabalyair6l

16.

53/2006.(111.27.) Korm. 1

pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsok igénylésének
és megallapitdsanak, valamint folyositisanak részletes
szabalyairol

17.

331/2006. (XII. 23.) Korm. r

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorsk
ellatdsardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérSl és
illetékességérdl

18.

321/2009. (XI1.29.) Korm. r

a szocialis szolgaltatasok és intézmények milikodésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérdl

Miniszteri rendeletek

. B0/1996. (XT1. 27.) NM rendelet

a nepjoléti Agazatba tartozd
eljarisokért és igazgatasi
fizetendd dijakrol

allamigazgatési
szolgaltatasokeért

egyes
jelleg@

. P6/1997. (IX.3.) NM rendelet

az iskola-egészsé@gyi ellatasrol

. [15/1998. (IV.30.) NM rendelet

a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek
szakmai feladataird] és miikddésiik feltételeirél

6/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskoddst nyujtdé szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

14/2000. (I1.25.) EiiM rendelet

a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és
tevékenységrol

fogaszati

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

az egészségiigyi ellatas folyamatos miikodtetésének egyes
szervezési kérdéseirdl

Onkorményzati rendeletek

. [7/1997. (TV.30.) O.r. rendelet

a lakéascéli helyi tamogatasokrdl

1/2006. (I1.10.) O.r. rendelet

a haziorvosi, hazi gyermekorvosi
alapellatasrol

és fogorvosi

13/2009. (V1.29.) O.r. rendelet

az aktiv kord rendszeres szocidlis segélyezettek
egyiittmiikddési kotelezettségérdl

14/2009. (VL.29.) O.r. rendelet

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokrol

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

az addssagkezelési szolgiltatasrol

Sl Bl Bl

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

a gyvermekek ellatasardl
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| 7. 6/2010. (111.18.) O.r. rendelet | a szocidlis szolgaltatésokrol

Az Epitéshatéss’tgi Csoport dital alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. |1988. évil. tv. la koziti kozlekedésrsl

2. 1990, évi XCIIL. tv. laz illetékekr8l

3. |1995, évi LIII tv. a kdrnyezet védelmének Altaldnos szabalyairol

4. |1995. évi LVIL tv. a vizgazdalkodasrdl

5. 11996, évi LIIL, tv, B természet védelmérsl

6. [1996. ¢vi LVIIL tv. o tervez6- &s szakértd mémokok, valamint épitészek szakmad
fkamarairo!

7. [1997. évi LXXVIIL. tv. Az épitett kdrnyezet alakitdsirdl és védelmérsl

8. [1998. évi XXVIIL. tv. az Allatok védelmérdl és kiméletérsl

9. PO00, évi XLIII. tv. a hulladékgazdalkodasrol

10. R004. évi CXL. tv. A koézigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatds altalinos
zabalyairél

11. P008. évi XL VL tv. bz élelmiszerléncrol és hatdsagi feligyeletérol

Kormanyrendeletek

1. B0/1988. (IV.21.) MT'r. a kdzuti kozlekedésrdl szol6 1988. évi L. tv. végrehajtasarol

2. [19/1992. (1.28.) Korm. r. @ helyi Onkorményzatok ¢és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek]
feladat- ¢és  hataskorének megallapitdsaval kapcsolato
foldmiivelésiigyi dgazati jogszabalyok médositasarol 1

3. B8/1995. (VL.05.) Korm. 1. h  kOzmiives ivovizellatisrd] €s a  kozmiveq

) kzennyvizelvezetésrél

4. [72/1996. (V. 22.) Korm. r. vizgazdalkodasi hat6sagi jogkér gyakorlasardl

5. P53/1997, (X1I. 20.) Korm. r. orszagos teleplilésrendezési és épitési kovetelményekrsl

6. 113/1998. (VIL. 10.) Korm. r. h felvonék €s mozgdlépcsbk  épitésiigyi  hatosagi
engedélyezesérol, izemeltetésérdl, ellenbrzésérdl

7. R44/1998. (X11.31.) Korm. 1. faz allatvédeimi birsagrol

8. 45/1998. (X11.31.) Korm. r. A telepiilési dnkormanyzat jegyzdjének az allatok védelmével)
valamint az 4llatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyey
feladat- és hatarkoreirsl

9. R21/2001. (II. 14.) Korm. r. h levegd védelmével kapcsolatos egyes szabalyokrél

10. p0/2001. (IV. 3.) Kom. r. szennyvizek €  szennyviziszapok mez6gazdasigi
Fe]haszna’.lésénak és kezelésének szabalyairol

11. P41/2001. (X11. 10.) Korm. r. hij egyz0 hulladékgazdilkodisi feladat- és hataskorérdl

12. 271/2001. (X1I. 21.) Korm. 1. hulladékgazdalkoddsi  birsdg mértékérdl, valaming

iszabasanak és megallapitasanak médjarél

13. P80/2004. (X. 20.) Korm. r. komyezeti zaj értékelésérol és kezelésérdl

14. P38/2005. (X. 25.) Kom. 1. hz épitésfeliigyeleti birsagrol

15. 27/2006. (IL.7.) Korm. r. a vizek mezOgazdasagi eredetli nitritszennyezéssel szembeni
védelmérdl
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16. [103/2006. (IV. 28.) Korm. 1. épitésiiggyel kapcsolatos egyes szabalyozott szakmak
akorlasahoz kapcsoldd6 szakmai tovabbképzési rendszer
részletes szabdlyairdl
17. [104/2006. (IV. 28.) Korm. r. A telepiiléstervezési és az épitészeti-milszaki tervezési)
valamint az ¢épitésiigyi molszaki szakért6i jogosulisag
kzabélyair6l
18. P44/2006. (XII. 5.) Korm. r. a7 épitési miiszaki ellendri, valamint a felel6s miiszaki vezetdi

szakmagyakorlasi jogosultsig részletes szabdalyairdl

19. P45/2006. (XI1. 5.) Korm. 1. pz épitésligyi birsag megéllapitasanak részletes szabilyairdl
20. 252/2006. (X11. 7.) Korm. r. A telepiilésrendezési €s az épitészeti-miiszaki tervtanacsokrol
21. R74/2006 (X11.23.) Korm. 1. A Mezbgazdasigi Szakigazgatasi Iivatal létrehozdsardl é9

miikodésérdl

22.

343/2006. (XII. 23.) Korm. 1.

a7z épitésiigyi €s az épitésfeliigyeleti hatosdgok kijeldlésérdl és
miikddési feltételeirdl

23. B47/2006.(X11.23.) Komm. r. b koryezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatdésdgi é4
igazgatasi feladatokat ellaté szervek kijelélésérdl
24, [72/2007. (IV.17.) Korm. r. A kornyezetvédelmi és vizligyi hatdsagi eljaras soran felmeriild

egyeb eljarasi koltségekrdl

25. P55/2007. (X. 4.) Korm. r. az épitésiigy korébe tartozo egyes hatosigi nyilvantartisokrol
26. P84/2007. (X1. 29.) Korm. r. b koryezeti zaj €s rezgés elleni védelem egyes szabélyairol
27. 291/2007. (X. 31.) Korm. r. - iz épitésfeliigyeleti tevékenységrol

28. |161/2008. (VL 19.) Korm. r. az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatosag dontés- elSkészitdk]

valamint dontéshozok épitésiigyi vizsghjarél és szakmai
tovabbképzésérdl

29. 1176/2008. (V1. 30.) Korm. r. az épliletek energetikai jellemz6inek tanisit4sardl

30. |178/2008. (VIL. 3.) Korm. r. s kisajatitasi  terv  elkeészitésérél, feliilvizsgalatarol
zaradékolasar6l, valamint a kisajatitdssal kapcsolatos
Ertékkillonbozet megfizetésének egyes kérdéseirsl

31. |194/2008. (VIL.31.) Korm. r. az  Elelmiszerlanc  feliigyeletével Gsszefliggd  birsigol
[kiszamitasanak maodjardl és mértékérol

32. 21/2008. (VIIL.30.) Korm. r. A parlagfli elleni kézérdekli védekezés végrehajtasanak)

valamint az é4llami, illetve a kozérdekl védekezés koltséged
megéllapitdsdnak és igénylésének részletes szablyair6l

33. 264/2008. (XI. 6.) Korm. r. A hotermeld berendezésck és légkondicionlé rendszerek
energetikai feliilvizsgilatarol

34. R77/2008. (X1. 24.) Korm. r. Az épitésiigy, a teleplilésfejlesztés és -rendezés korébe tartozd
dokumenticiok kdzponti nyilvantartasarol

35. ]190/2009. (IX.15.) Korm. r. p foépitészi tevékenyséerdl

36. [191/2009.(IX.15.) Korm. r. jpz épitdipari kivitelezési tevékenységrdl

37. 192/2009. (IX. 15.) Korm. r. hz egyes epitésiigyi szakmagyakorlasi tevékenységekrdl

38. [193/2009. OIX. 15.) Korm. r. épitésiigyi hatdsigi eljarasokrdl és az épitésiigyi hatdsag
Eenﬁrzésrﬁl az ¢épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol és ag
épitésiigyi hatdsagi ellenbrzésrol

39. 1194/2009. (IX. 15.) Korm. 1. E épitési beruhazasok megvaldsitdsdhoz szilkséges eljarasok
integralt intézésének részletes szabalyair6l és a kdzremiikodd

tésagok kijellésérdl
40, {197/2009. (IX. 15.) Korm. r. ingatlan adataiban bekévetkezett valtozAsok igazoldsaért,

oyes hatosigi bizonyitvanyok kiéllitdsaért, az ﬁsszevonﬁ
ljarasért és az integrélt eljardsért fizetendd igazgatasi
zolgaltatdsi dijakrol
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Miniszteri rendeletek
1. |15/1969. (XI. 6.) MEM 1, A méhészetrdl
2. [1/1986. (1. 21.) EVM-EiiM er.  |A koztisztasdggal & a telepiilési szlard hulladékkal
Kisszefligpd tevékenységrdl
3. ]19/1994. (V.31 )KHVM . la kbzutak igazgatasérdl
4. [18/1996. (VL. 13.) KHVM 1. a vizjogi engedélyezési eljardshoz szilkséges kérelemrSl ég
mellékleteirsl
5. A1/1997. (V.28.)FMr. az_Allategészségﬁgyi Szabalyzat kiadasérdl
6. 3/1998. (TI. 11.) KTMr. a telekalakitési és épitési tilalom elrendelésérdl
7. B2/1999, (IIL. 31.) FVMr. h  mezbgazdasigi haszonallatok tartasdnak allatvédelmi
kzabalyairdl
8. H0/1999. (IV.23.)FVMr. b teriiletrendezési, a telepiilésrendezési és az épitészetid
mitiszaki tervtanacsokrol
9. B5/2000. (XI.8)FVMr. a telekalakitasrol
10. 5/2001. (L. 16.) FVM r. 2 névényvédelmi tevékenységrdl
11. [13/2001. (V. 9.)K&M r. A védett és fokozottan védett novény és dllatfajokrdl, 4
fokozottan védett barlangok korérSl, valamint az Eurdpai
h(ﬁzésségben termeszeti szempontbol jelentds novény- é9
Allatfajok kozzétételérbl
12. [14/2001. (V. 9.) KﬁM-EﬁM-FVNF légszennyezettségi  hatarértékrsl, a helyhez kotott
eI, égszennyezd pontforrdsok kibocsatasi hatarértékeirdl
13. [17/2001. (VIIL 3.) K6M r. Eégszennyezettség ¢és a helyhez kotott 1égszennyezd forrasok
ibocsatasanak vizsgalatival, ellenOrzésével, értékelésével
pesolatos szabalyokrol
14. B/2003. (1. 15) BM—GKM—KVVL\'EZ épitési termékek miiszaki kdvetelményeinek, megfelelGség
e.r. igazoldsanak, valamint forgalomba  hozatalinak és
elhasznaldsanak részletes szabélyairol
15. [71/2003. (V1.27.) FVMr. Ez dllati hulladékok kezelésének &s hasznositdsukkal késziilf
ermekek forgalomba hozatalanak 4llat- egészségiigyi
zabalyairdl
16. ¥5/2004. (VII. 26.) BM-KvVM e.r. tz épitési ¢és bontdsi hilladék kezelésének részlete
zabélyairdl T
17. [7/2006. (V. 24) TNM r. az épliletek energetikai jellemz6inek meghatérozaséirol
18. [9/2007.(IV.3.) OTM r. a teriiletek biologiai aktivitasértékének szimitdsarol
19. B7/2007. (X1L. 13.) OTM r. az épitésiigyi hatosagi eljarasokrdl, valamint a telekalakitisi &s
az Epitészeti miszaki dokumentaciok tartalmarol
20. P3/2007. (XII. 18.y KvVM r. a zajkibocsatdsi hatarértékek megallapitdsdnak, valamint a zaj-
s rezgéskibocsatis ellenérzésének modjarsl
21, |101/2007. (XIL.23.) KvVMr. o felszin alatti vizkészletekbe torténd beavatkozis és 4
vizkitfiirds szakmai kdvetelményeirél
22. R7/2008. (XII. 3.) KvWM-EiiM e.r. p = kbrnyezeti zaj- ¢és rezgésterhelési  hatarértékeld
megallapitasarol
23. ]10/2009. (IV. 14) NFGM r. jaz épitésiigyi céleldiranyzatrdl
24, P4/2009.(IX.30.) NFGM r. la telekalakitisi és épitési tilalom elrendelésérdl
Onkormanyzati rendeletek
Oroshédza Viros Onkormanyzata
1. |19/1998. (X. 1.} O. r. szam rendelet b parkol épités pénzbeli megvéltasarél
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2. |18/2001. (IX.15.) O. r. szamn rendelete helyi eépitészeti és helyi természeti értékek]
¢delmérd], valamint a varosképi megfelel6ségrol
3. [23/2001. (XL07.) O.r. szarmi rendelete  |pz onkorményzati tervtanicsrél és mikodéséneld
rendjérdl
4. [25/2004. (X.11.) O. r. szdmi rendelete  [a helyi kdrmyezet védelmérsl
5. |9/2007. (v.11.) O. r. szamu rendelete Oroshéza Varos Helyi Epitési Szabalyzatdrol
6. |14/2008.(VIIL.04.) sz. rendelet a temetSkrd] és a temetkezésrél
7. 111/2009. (V.14.) sz. rendelet a kozteriilet-hasznalat rendjérol
Telepiilési Onkormanyzatok
1. jCsaniddapica Kozség Onkormanyzata Ia telepiilés helyi épitési szabalyozasarol
20/2004. (X11.15.) sz. rendelete
2. |8/2002. (06.18.) K.T. sz. rendelete E\Iagyszénés nagykozség telepiilési helyi épitési
zabalyzatarol
3. | Gadoros Nagykozség Onkorményzat |Gadoros Nagykézség Helyi Epitési Szabalyzatardl
Képviselo-testiiletének 18/2005. (X.27)
K.T. sz. rendelete
4. |Pusztafdldvar kdzség 15/2005. (XIL27.) |Pusztafoldvér kozség helyi épitési szabalyzatarél
Kisz. r.
5. |Kardoskut telepiilés Onkorményzatinak f telepiilés helyi épitési szabalyzatarsl
13/2002. (XI1.13.) Okt. sz. rendelete
6. | Gerendas Kozség Képviseld-testiiletének fa helyi épitési szabélyokrdl
6/2005. (IX.20.) sz. rendelete
7. |Nagyszénas Nagykozség Képvisel6- fa telepiilés Helyi Epitési Szabalyozésardl

testiiletének 8/2002. (VL.18.) Kt. szamn
rendelete
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6. szamn melléklet

A Varosfejlesztési, Beruhdzasi Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatirozo jogszabalyok

Az Onkorményzat vagyonanak kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos jogszabalyokban és
az 6nkorményzati rendeletekben, képviselS-testiileti hatarozatokban foglalt feladatok ellitisa,
az 6nkormanyzati intézményekkel (felujitasi igényfelmérés, illetve annak szakmai megitélése,
energiagazdalkodés stb.) kapcsolatos feladatok elvégzése, az Onkormdanyzati beruhdzasok
elokészitése és lebonyolitasanak koordindlasa, a véarosiizemeltetési, kommunalis
kézmiiszolgéltatassal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatdsanak szervezése,
koordinalasa. A tevékenységgel Osszefliggésben a kizbeszerzési eljarasokban kdzremiikGdés.

1./ Varosfejlesztési Csoport
1.1.  aberuhazasok megvaldsitasdhoz kapcsoldddan lebonyolitd szervezet biztositasa,
1.2.  beruhazéasok lizembe helyezése, aktivalasa.

1.3.  feladatkdrében bizottsigi és képviseld-testiileti iilésekre eldterjesztések készitése, az
iroda feladatkoréhez tartozé 6nkormanyzati rendeletek kidolgozasaban valé részvétel,
ezek szilkség szerinti szobeli indoklasa, dontési alternativakrél valéd tajékoztatas, az
onkormanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezése.

1.4.  aképvisel6-testiileti tagok részére a sziikséges tajékoztatds €s informaciok biztositisa.

1.5. atelepiilésrendezési tervekhez kapcsolodo az ivoviz— ¢s szennyvizelvezetd rendszer,
a csapadék— é€s belvizelvezetd csatornahélozat, a kozlekedési fejlesztési elképzelések
megfogalmazasa, a varosi uthalézat korszertsitési feladatdnak koordinalasa.

1.6. vagyonkezel6i és vagyongazdalkodoi szempontbol részvétel az éves koliségvetési
javaslatok Gsszeallitasaban.

1.7.  vagyonkataszter vezetése.
1.8.  Onkormanyzati bérlakésok kezelésével kapcsolatos ligyek

1.9. az Onkorményzati bérlakdsok bérbeadasival kapcsolatos palyaztatasok, testiileti
eloterjesztések elokészitése

2./ Varosiizemeltetési Csoport

2.1.  aszerzddés alapjan ellatott
- koztisztasagi, a z6ldteriileti és a kommunalis feladatok,
- az Onkormanyzati tulajdonban &ll6 kozlekedési halozat iizemeltetésének,
fenntartasanak,
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- a csapadék- és belvizelvezetG-csatorna héaldzat lizemeltetésének koordinélasa, a
szerz6dések szakmai el6készitése az abban foglaltak végrehajtasinak ellenSrzése.

2.2.  ahelyi kbzlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.3. maganerds palyazatos utépitések koordinalasa, lebonyolitasa.

24. a Kkozteriilet rendeltetésszerii és rendeltetésétdl eltérd hasznalataval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

2.5. utkezel6i hozzéjarulasok kiadasa.

2.6.  vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk koordinalédsa.

2.7.  a forgalomtechnikai fejlesztésekrol t6riéné gondoskodas, a biztonsagos kozlekedés
feltételeinek megteremtése, a forgalmi rend felillvizsgalatinak idSnkénti
kezdeményezése.

2.8. akoézvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése.

2.9. villamosenergia-halézat fejlesztési igény figyelembevétele a rendezési tervekhez.

2.10. rendszeres és eseti statisztikai adatszolgaltatisok teljesitése.

2.11. energetikusi feladatok (az intézményi halozat energetikusi atvilagitisa — audit), az
energiafelhasznalas figyelemmel kisérése, intézkedés a minél kedvezdbb
energiafethaszndlasra, megljulé energiahordozék beépitése az intézményi
energiafelhasznalasba.

2.12. Zold Vonal iizemeltetése: a beérkezett észrevételek rogzitése és leirdsa, valamint a
jegyzd éltal meghatarozottaknak megfelel6en térténé eljuttatisa az érintett szervezeti
egységek részére.

3./ Palyazati Csoport

3.1. Oroshaza varos fejlesztését szolgald gazdasigfejlesziési projektek figyelemmel
kisérése,

3.2. gazdasagfejlesztési palyazatok készitésében részvétel.

3.3. afejlesztéshez és palyazatok benydjtasahoz sziikséges tervek biztositisa.

3.4. palydzati kiirdsok figyelemmel kisérése, javaslattétel palyazati lehet@ségek
kihaszndlasra, az Onkormanyzat altal benyujtandd pélyazatok elkészitésében vald
részvétel.

3.5. kapcsolattartss az iranyitd6 hatosagokkal, és a projektek megvalésuldsanak
menedzselése, a megvalodsitas koordinalasa.

3.6. folyamatban 1évé projektek nyilvantartasa, palyazatok utégondozasa.
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4./ Kozteriilet-feliigyelet

4.1.

4.2.

4.3.
44.
4.5.

4.6.

4.7.

A kozteriiletek jogszerli hasznalatdnak, a kozteritleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenbrzése;

A Kkozteriilet rendjére és tisztasigira vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel&zése, megakadalyozésa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

Kozremiik6dés a kdzteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében;
Koézremiik6dés a kozrend, a kézbiztonsag védelmében;
Kozremiik6dés az onkormanyzati vagyon védelmében;

Kozrem(ikodés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok  végrehajtasinak
ellenérzésében;

Kozremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Trodavezetd

komyezetvédelmi ligyintézd
iroda adminisztrator €s ligyint€zd

Varosfejlesztési Csoport: csoportvezeto
varosfejlesztési és beruhazasi iigyintéz6
vagyonkezelési és kdzmi-1étesitményi
iigyintézd

Varosiizemeltetési Csoport. csoportvezetd, beruhdzasi- €s munkavédelmi
igyintézo
kozlekedési iigyintézd

kommunalis és lizemeltetési ligyintézo

Pdalyazati Csoport: csoportvezetd, palyazatiro €s projektmenedzser

pélyazatird és projektmenedzser

Kozteriilet-feliigyelet: csoportvezet, kozteriilet-feliigyels

kozteriilet-feliigyel6

A szervezeti egységen beliil a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint az irodavezet6t
a Viarosfejlesztési Csoport csoportvezetdje, a csoportvezetOket az irodavezetd 4altal a
helyettesitésiikkel megbizott {igyintéz6, az egyes csoportokon beliil pedig az Ugyintéz8k
egymast helyettesitik.
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A Varosfejlesztési, a Palyazati, valamint a Varosiizemeltetési Csoport altal alkalmazott

jogszabalyok:
Torvények

1. J1959. évi IV. tv. a Polgari Torvénykényvrél
2. |1988. évi L tv. A kozuti kdzlekedésrél
3. 1990. évi LXV. tv. a helyi dnkorményzatokrol
4 11991, &vi XXXIII tv. eeyes al'laxm "cu%a_]’donban 1évé vagyontirgyak Onkorményzatok

kulajdonaba adidsarol
5. |1992. évi XXXVIIL tv. oz dllamhaztartasrol
6. 1992, évi LXXXIX. tv. b helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltamogatasi rendszerérsl
7. [1993. évi XCIIL tv. h munkavédelemrol
8. I1995. évi LVIL tv. b vizgazdalkodasrol
9. [1996. évi XXI. tv. b terliletfejlesztésrol és terilletrendezésrol
10. }1997. évi LXXVIIL tv. pz épitett kémyezet alakitasarol és védelmérdl
11. 2000. évi XLIIL. tv. A hulladékgazdalkod4srél
12. 2001. évi LXIV. tv. la kulturalis 6rokség védelmérsl
13. P003. évi CXXIX. tv. A kozbeszerzésekrdl

| 14. hoo4. evi CXL tv. A k’021gla?gat351 hatésagi eljards és szolgaltatas dltalanoq

lszabalyairdl

15. P007. évi CXXIIL torvény b Idsajétitasrol
Kormanyrendeletek

B0/1988. (IV.21.) MT rend.

h kozati kozlekedésrol szolo 1988. évil. tv. 'végrehajtésérél

147/1992. (X1.6.) Korm. r.

bz 6nkorméanyzat tulajdondban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartisi
s adatszolgéltatdsi rend;jérél

160/1995. (XI1.20.) Korm. r.

@ vizgazdélkodasi tarsulatokrol

bl Ll B

£53/1997. (X11.20.) Korm. r.

az orszagos telepiilésrendezési és Epii€si kdvetelményekrdl

104/1998. (V.22.) Korm. r.

A helyi  Onkormanyzatok  cimzett és  céltimogatést
igénybejelentéséhez kapcsolodd megvaldsithatdsagi  tanulmény
tartalmardl &s értékelésének rendjérdl

154/1999. (X.22.) Korm. .

n 2000. évre- vonatkozd Orszagos
Programrol

Statisztikai Adatgytijtés

19/2005. (I1.11.) Korm. r.

A helyi dnkormanyzatok cimzett és céltdmogatisa felhasznalasinak|
részletes szabdlyairol

. 292/2009. (XII. 19.) Korm. 1.

pz dllamhaztartas mikodési rendjérol

Miniszteri rendeletek

[a—y

D0/1984. (X10.21.) KM. r.

laz utak forgalomszabalyozasarl és a koziti jelzések elhelyezésérl

2. [15/1994. (V.31.) KHVM r.

p kozutak igazgatasarol

15/2000. (X1.16.) K6ViM 1.

Az utak épitésének, forgalomba helyezésének és megsziintetésének
engedélyezésérdl

41/2003. (V1.20.) GKM 1.

p  forgalomirdnyité jelzblampak koévetelményeirdl,
felepitési és lizemeltetési elbirasairol

tervezési/
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[ 5. 15/2004. (1. 28.) GKM r.

3

helyi kézutak kezelésének szakmai szabalyair6l

Onkormanyzati rendeletek
19/1998. (X. 01.) Or. szamu s . o
1. endelet A parkoléépités pénzbeli megvaltasarol
2 18/2001. (IX.15.) Or. szam(A helyi épitészeti és helyi természeti értékek védelmérsl, valamint
" fendelet A virosképi megfelelfségril
3. p5/2004. (X.11) Or. Szama helyi kérnyezet védelmérdl
rendelet
4 6/2005. (IV.09.) Or. szAmjA maginerSs Utépités tdmogatdsi rendszerérél, valamint az
" frendelet Nitépitési érdekeltségi hozzajarulasrol
5, :ezli ?121(5 (V.10) Or. szémd, & \ormanyzat tulajdonaban 1év6 helyi kzutak védelmérs]
6 13/2006. (IX.15) Or. szAm{Az &nkormanyzat vagyonardl, &s a vagyongazdalkodad
" Fendelet lszabalyairél
7 16/2006.(1X.15.) O.r. szamAz oOnkorményzati lakidsok és helyiségek bérletére &g
" Fendelet elidegenitésére vonatkoz6 szabalyokrdl
/2007. (V.11.) Or. szami L, o , .
8. endelet Oroshéza varos Helyi Epitési Szabalyzatardl
Az iparositott technol6gidval épiilt lakoépiiletek energiatakarékoq
9. [3/2008. (I.27.) sz. rendelet. Feltjitasanak timogatAsiré]
19, [1/2009. (V.14)  szAmi, (o itetek rendjérdl
rendelet
5/2010. (IIL.18.) . . .
11. nkorményzati rendelet A helyi hulladékgazdalkodasi tervrél

A Kozteriilet-feliigyelet altal alkalmazott jogszabilyok:

Torvények

1. [1999. évi LXIIL tv.

b kozterilet-feliigyeletrdl

Miniszteri rendeletek

b kozteriilet-feligyeldi intézkedések végrehajtasanak modjarol &9

1. |43/1999. (XI. 26.) BM r.
eszkdzeirol
2. 110/2000. (I.23.) BM. r, a helyszini birsagolas részletes szabélyair6l
3. |11/2000. (I1.23.) BM. r. ja szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. tv. végrehajtasard]
Onkormanyzati rendeletek
5/2004. (X.11.) Or. szimQ - .
1. endelet A helyi kdmyezet védelmérdl
g, |L1/2009. (V.14)  sz8mly oo orisletek rendjérdl
rendelet
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7. szamu meliéklet

A Torzskar munkatarsai altal ellatott feladatok

1./ Belso ellenorzés

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

a Polgirmesteri Hivatal és az Onkormanyzat intézményei tevékemysége
vonatkozasaban a belsé ellendr feladatokat latja el.

rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellen6rzott szervezet kockazatkezelési, ellenGrzési és irdnyitasi eljarasainak
hatékonysagat.

a jogszabalyoknak ¢&s bels6 szabdlyzatoknak valdo megfelelést, valamint a
gazdasagossagof, hat€konysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg az ellen6rzott szerv vezetGje részére, ennek keretében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabilyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

- elemzi, vizsgalja ¢&s ¢értékeli a bels6 kontrolirendszerek mikodésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemzi, vizsgalja a rendelkezésére 4116 erbforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megbvasat ¢s  gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok, beszamoldok
megbizhatdsagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitdsokat és ajanlisokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetbje szamaéra a
kdltségvetési szerv mikbédése eredményességének novelése, valamint a belsd
kontrolirendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanldsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezSk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszObolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkézi és a magyarorszigi
dllamhéztartasi belsd ellendrzési standardok, a nemzetgazdasidgi miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok s belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

2./ Humaneréforris-gazdilkodas

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

a munkaltatéi jogok gyakorlasdhoz segitséget nyujt a jegyz6 és a polgirmester részére,
a munkaltat6i dontéseket el6késziti €s végrehajtasaban kdzremiikddik.

a Polgarmesteri Hivatal dolgozo6inak képzésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

kezeli a személyi anyagokat.

a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgéltatist végez az illetékes
szervek felé.

cllitjia a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, valamint az &nkorményzati
intézményvezetok ¢s gazdasagi tarsasiégok vezet6i vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.

Védelmi Bizottsag hatdskdrébe tartozo ligyek kezelése, elGkészitése

adatvédelmi szabalyok megtartasanak felligyelete.
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2.8. vezetdi korbe tartozd kozérdekl adatok kozzététele, adatkiadas engedélyezésének
elGkészitése.

2.9. honvédelmi igazgatas.

3./ Tanacsadék

3.1. a polgirmester tevékenységéhez kapcsoldédd szervezési, kommunikacios és PR
feladatok ellatasa, a polgdrmester utasitisdnak megfelelGen.

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

3.3.  sajtd kapesolatok,

34. testvérvarosi kapcsolatok,

3.5. kozrem(kodés a varosi szintl nemzeti, allami {innepek, megemlékezések,
Onkorményzati rendezvények szervezésében, lcbonyolitasédban, a virosban szervezett
rendezvényekrdl a lakossag tajékoztatisa

3.6. kozremiikddés kiadvanyok megjelentetésének elSkészitésében.

4./ Titkdrsag

4.1. Polgarmester, alpolgarmesterek, képviselOk, jegyzé és aljegyz6 munkéjinak segitése;

4.2. . FErtekezletek jegyz&konyveinek elkészitése;

4.3. A polgarmester, alpolgarmesterek €s a jegyz0 részére a titkarsagi teendOk biztositasa,

44 . A cimer-és zészlohasznalat engedélyezési hatdsagi igyekben elGkészités

4.5. A Képviselo-testillet és a Bizottsagok iilésének Osszehivasahoz és lebonyolitasahoz
kapcsolodé szervezesi feladatokat ellatasa.

4.6. A testiileti és a bizoftsagi jegyz6konyvek 6rzése, valamint az el6irt szervezetek részére
megkiildése.

4.7. Nyilvantartds vezetése a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatérozatokrol és a

rendeletekrél, az onkormanyzati rendeletek hirdet6tdblan valé kihirdetése.

5./ Foépitész

5.1.

Jogszabalyban el6irt telepiilési foépitészi feladatok megbizasi szerz6dés alapjan.
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2. szamn flggelék

A Jogi Iroda egyes munkakoreihez tartozé
feladatok meghatirozisa

Irodavezetd

e Szervezi az iroda feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasat, ellitja az iroda

csoportjainak iranyitasit, az iroda csoportjai szdméra a feladatokat meghatdrozza a

feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi,

Elkésziti az iroda dolgozdinak munkakdri leirasat.

Cimzetes féjegyzdvel és aljegyzdvel vald napi kapcsolattartas.

Engedélyezi az iroda iigyintézOinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

Biztositja az irodan beliil a tAvollévé munkatérs helyettesitését.

Koézremilikodik az iroda dolgozodinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a

Cimzetes Fdjegyzo altal meghatarozottak szerint.

e Részt vesz irodavezetsi értekezleteken, tajékoztatja az irodaba tartozé munkatarsakat a
feladatkorhoz tartozo kérdésekben.

o Az iroda tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leaddsa el6tt

jovahagyia.
o Kozremiikodik a képviselG-testilleti hatarozatok és rendeletek eldkészitésében és
végrehajtasaban.

¢ Kozremlikodik az Onkorményzat, vagy a Polgirmesteri Hivatal altal kotott
szerz6dések megkotésében, annak jogi felilvizsgilataban.

e Konzultaciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetbivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nyujt a jogértelmezéshez.

e Kooperdl a killonbdzd szervezeti egységek kozott olyan {igyekben, mely tébb
szervezeti egység feladatellatasat e€rinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerzddést.

o Igény szerint ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
peres €s nem peres eljardsban, illetve mas hatosag el6tt.

e A Polgarmesteri Hivatalban miikodtetett MinGségiranyitasi rendszer karbantartdsahoz
sziikséges teend6k elvégzése a Jogi Iroda tekintetében.

Iroda adminisztrator és iigyintézo:

e A TERKA programban Oroshiza Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete és
bizottsdgai Ulései jegyzOkOnyveinek, Onkormanyzati rendeleteinek elektronikus
feldolgozasa, megkiildése e-mailen a Kormanyhivatalhoz.

e Vezeti a részére atadott azon szerz6dések és megallapodasok nyilvantariasat — lefiizve
és elektronikusan — melyekben az Onkorményzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal
félként részt vesz.

e Gondoskodik Oroshiza Véros Onkorményzat Polgérmesteri Hivatala Kozzétételi
Szabilyzatiban foglaltak szerint a Kozzétételi Lista I-III részeiben (Altalanos
Kozzétételi Lista) a Jogi Iroda altal kodzzéteendé adatok OsszegylijtésérSl és
kozzétételérdl, valamint a www.oroshaza hu honlapon térténd kézzététel nyomon
kovetése.

o Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgéltatasok
teljesitése.
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Ellatja a kdzérdekii bejelentések, javaslatok és panaszok intézését a 2004. évi XXIX.
torveny 141-143. §-ai szerint.

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

Részt vesz a Jogi iroda leirasi és adminisztracios feladatainak ellatasaban
(jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd, sth.).

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésér6l és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztraciés feladatokrél,

Irodavezet6i utasitas alapjan Osszegylijti az froda munkatarsainak az anyagbeszerzésre
vonatkoz6 igényét, sszesiti €s [rodavezetd elé terjeszti jovahagyas céljabdl.

Az Irodéra érkezett — Irodavezet6 altal kiszignalt - napi postit iktatdsra az
lgyintézoktSl Osszegylijti és el6addi kdnyvvel egyiitt leviszi az Iktatoirodai
Csoporthoz iktatisra, majd iktatds utdn visszaviszi az ligyintéz6nek.

Az Iroda tértivevényeit az Iktatdirodai Csoport é&ltal készitett Osszesité jegyzéken
atadja az egyes lgyintéz6knek (helyettesiiknek), majd az alirt listat haladéktalanul
visszajuttatja az Iktatéirodai Csoportba. Igény szerint kdzremiikodik az elintézett
iratok Iktatoéiroda Csoportba torténd leadasiban.,

JOGI ES ONKORMANYZATI CSOPORT

Csoportvezetd. jogtanacsos

a csoport vezetése, ligyintézdkkel valdé konzultacié, iranymutatas és eliendrzés. Az
ugyek kiosztasa, szignalasa tigyintézokre. Egyeztetés kezdeményezése az
irodavezetvel, vagy az ligyben érintett mas irodavezetGvel, tisztségvisel Gkkel.
kisajatitasi iigyekben val6 eljaras.

a kozbeszerzési eljarasokban a Kbt-ben ¢és a Kozbeszerzési Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld jogi-szakmai kdzremikodés.

jogiligyletek megkotésének elkészitése, szerzOdéstervezetek készitése, megkiilddtt
szerzOdések, rendelettervezetek és elGterjesztések jogi véleményezése, jogi
ellenjegyzése. '

jogi képviselet ellatasa a polgarmester €s a Cimzetes Fdjegyz6 rendelkezései szerint.

a kozbeszerzési eljarasokban a Kbt-ben & a Kozbeszerzési Szabilyzatban
foglaltaknak megfeleld jogi-szakmai kézremiikddés.

Jogtanacsos és jogi eldadd

jogi képviselet ellatdsa a polgarmester és a Cimzetes F&jegyz6 rendelkezései szerint
peren kiviili eljarasckban és peres eljarasokban.

jogligyletek megkétésének elkészitése, szerzodéstervezetek készitése, megkiilddtt
szerz6déstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése.

tarsiroddk részére jogi utmutatés.

a kozbeszerzési cljarasokban a kozbeszerzési torvényben és az Onkorményzat
kozbeszerzési szabélyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kézremiikddés,

a képviselG-testiileti, bizottsagi lilésekrdl késziilt jegyzokdnyvek megfeleldségének
biztositdsa, aldirdsra torténé elkészitése €s tovabbitdsa a Cimzetes Fojegyzéi
Titkarsag részére.
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Onkorményzati rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,
rendeletszerkesztés és kihirdetés.

kisajatitasi igyekben valo eljaras.

onkormanyzati tarsulasck tarsuldsi megéllapodasainak és  szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshdza Véros Onkorméanyzata tagként részt vesz.

bels szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa.

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselék és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa Cimzetes Féjegyzoi
rendelkezés alapjan.

iratkezelési szabalyzat és az irattari terv karbantartisa.

Kisebbségi Onkormanyzatok miikédésének segitése.

egyhdzakkal tortén6 kapcsolattartds a koltségvetési rendcletben meghatirozottak
vegrehajtasara.

Onkormanyzati feladatkdrben ecllatandé koztemetS fenntartdssal kapesolatosan a
kegycleti  kozszolgaltatisi szerzGdésben foglaltak alapjan egyhazzal valo
kapcsolattartas, a helyi énkorményzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési
rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

Bir6sagi iilnokok valasztasaban kozremiikddés,

a Képviseld-testilletet megilletd alapitéi jogok gyakorldsdban (alapitds, atalakitas,
megsziintetés) kézremiikodés.

onkormanyzati tulajdonu cégekkel kotott jogiigyletekben torténd kdzremiikddés.
kdzeélu foglalkoztatas targykorbe tartozo feladatellatisban kézremtikadés.
kozremiikddés a helyi autobuszkdzlekedés biztositdsdban kdzszolgiltatasi szerzodés
keretei kozott (pélyaztatds, kdzszolgaltatasi szerz6dés karbantartdsa, dijrendeletek
véleményezése),

Adminisztrator

A Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit, részt vesz a
KeépviselG-testiilet iilésein és elkésziti az iilés jegyzokonyvét, elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb sziikséges adminisziraciéban.
Jegyzbkonyvet, feljegyzést készit a Cimzetes Fojegyzd és az aljegyz6 altal dsszehivott
értekezletekrdl, megbeszéelésekrol, intézkedésiiknek megfelelGen.

A szamitdgépes nyilvantartasi rendszeren feldolgozza a képviselS-testiilet hatarozatait,
azokat nyilvantartja.

A Képviselo-testiilet ulésérdl keésziilt jegyzOkonyvet, rendeleteket elekironikus twton
megkiildi a Varosi Konyvtamnak.

Az Informatikai Csoport felé tovabbitja a Képvisel6-testiilet nyilvanos iilésein hozott
hatarozatait. _

Az iroda tevékenységével kapcsolatosan a leirdsi feladatokat elvégzi, a postdzandd
leveleket beboritékolja és gy adja le az Iktatéirodai Csoport postizast végzd
munkatarsa részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iroda feladatkérébe tartozé hatarozatok
végrehajtasat. A Cimzetes FOjegyz6 és az Aljegyz6 igénye szerint a hatarozatok
nyilvantartisa alapjan kimutatist készit minden szervezeti egység tekintetben azokrél
a hatarozatokrdl, melyek végrehajtésarol a nyilvantartas nem tartalmaz adatot.

Ellatja az irodavezetd és csoportvezetd kiilon utasitisa szerinti feladatokat.
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IKTATOIRODAI CSOPORT

Csoportvezetd, iigykezeld

Vezeti a csoportot, felel a dolgozéi Altal végzett munkaért,

Az Okmiényirodai és Nyilvantartd Csoport valamint a Gyamhivatali Csoport
iratkezelési feladatainak teljesitéséhez — tekintettel az egységes gyakorlat kovetésére —
betekintési, feliilirasi és modositasi jogosultséggal rendelkezik.

» Gondoskodik az iktatdst végz6 munkatarsai részére a munkakéri leirasuk szerinti
ugyiratok kiosztasarol.

e Szuroprobaszerlien ellendrzi az iktatisi €s postdzasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kélcsonflizet vezetését.

e A csoportokon/irodakon levé hataridén tili le nem adott iratokr6l negyedévente
hatralékos listat keészittet, melyet a csoportvezetSknek, szervezeti egységek vezetdinek
atad.

e A napi killdeményeket csoportonként /szervezeti egyscgenként/ szétvalogatja, majd
dossziékban a jegyzl titkarsagin leadja. A polgarmester, alpolgarmesterek nevére
sz0l6, valamint a DAREH jeloléssel ellatott killdeményeket a cimzetthez /annak
titkarnGjéhez/ viszi.

o A jegyzb 4altal szignilt és a titkdrsdgon atvett postit haladéktalanul eljuttatjia a
szervezeti egységek vezetSinek.

* A csoport tavollevé munkatarsainak helyettesitésér6l gondoskodik. Munkaidén beliili
tavollét id6tartama alatt a helyettesitést ugy szervezi meg, hogy az a gordiilékeny
munkavégzést ne akadalyozza.

e Gondoskodik a kézponti irattdrban elhelyezett iratanyag irattri selejtezésével
kapcsolatos munkainak elvégzésérdl az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
szerint (iratselejiezés, selejtezési jegyzOkonyv elkészitése, és levéltar részére torténd
tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot megteremtése).

e A feladat elvégzéséhez a csoport munkatarsainak munkajat ugy kell megszerveznie,
hogy az iktatisi és postazasi feladatok folyamatosséga biztositott legyen, a hatirid6k
betartasra kertiljenek.

e Az irodavezet6 kérésének megfeleléen szdmot ad a csoport munk4jardl, ezen
tilmenden minden a munkéra kedvezd, vagy kedvezdtlen kihatéssal biré eseményrsl
tajékoztatast ad.

¢ Részt vesz az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat megalkotaséban.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, tgyintézékkel,
ligyiratkezelSkkel, informatikusokkal, csoportvezetokkel, irodavezetOkkel és a
jegyzbével a hatékony munkavégzés érdekében, kodzremilkodesével segiti azok
munkajat.

e Figyelemmel kiséri az iigyiratkezelésre vonatkozo jogszabaly-valtoztatasokat.

A beérkeztetett, de iktatdsra nem keriilé iratokat nyilvantartja, meghatirozott
iddszakonkent kimutatast készit, ezt az illetékes irodavezetSknek (csoportvezetSknek)

tovabbitja.
o Iktatja, hataridében kezeli, irattdrazza, illetve ellatja az egyéb iigyirat-kezelési
feladatokat.

e Naponta eloveszi a hataridds Ugyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositja és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) utjan az Ggyintézd
részére eljuttatja.
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* A szamitégépes iktatoprogram hasznélataval érkeztetést, postabontast, iktatast végez.
A beiktatott ligyiratokhoz az el6adéi iveket kinyomtatja, kitolti. A beiktatott iratokat
(alszamokat) az ligyintéz$ eldaddi munkanaplojaba felvezeti.

¢ A csoportok/irodak részére kélcsonfiizetbe (program) rdgzitetten a kiadott iigyiratokat
az ugyintézOkkel &tveteti, visszaadds esetén tdlikk visszaveszi. A kolcsonfiizet
(program) alapjén kiadott iratokrél, amennyiben azok 2 hénapot meghaladéan nem
érkeznek vissza, értesiti az illetékes irodavezetGt (csoportvezet6t).

e A visszaérkezett tértivevényeket jegyzeékbe foglalja és azt 4tadja az illetékes
irodaadminisztratornak (csoportadminisztratornak)

» Az iltala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) részére
atadja.

Az irattarba, hataridbe visszaadott iigyiratokat atveszi, kivezetésiikrél gondoskodik.
A naptéri év kezdetén a két évnél korabbi iigyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1évé
irattarolé helyrél. A kivett {igyiratok csoportositisa ligykorszam és selejtezési id6
szerint. A csoportositott €s kikotozott figyiratokat felirattal ellatva leviszi a kozponti
irattarba és a megfelel$ helyre elhelyezi.

Adminisztrator, iligykezeld

e [Iktatja, hatdridében kezeli, irattarazza, illetve ellitja az egyéb iigyirat-kezelési
feladatokat a Hivatal szervezeti egységeinek {igyiratai tekintetében.

* Naponta el6veszi a hatdridés Ugyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositja és az irodaadminisztrator (csoportadminisztritor) Gtjan az tigyintézd
részére eljuttatja.

e A szamitégépes iktatoprogram hasznélatival érkeztetést, postabontast, iktatast végez.
A beiktatott tigyiratokhoz az el6adoi iveket kinyomtatja, kitdlti. A beiktatott iratokat
(alszamokat) az ligyintéz6 eldad6i munkanapléjaba felvezeti.

* A csoportok/irodék részére kélcsonflizetbe (program) rogzitetten a kiadott {igyiratokat
az Ugyintézokkel atveteti, visszaadds esetén t6lik visszaveszi. A kolcsonfiizet
(program) alapjan kiadott iratokr6l, amennyiben azok 2 hénapot meghaladéan nem
érkeznek vissza, a csoportvezetGién keresztiill értesiti az illetékes irodavezetdt
(csoportvezett).

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

» Az iltala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator {csoportadminisztrator) részére
atadja.

o Az irattarba, hatarid6be visszaadott ligyiratokat atveszi, kivezetésiikrdl gondoskodik.
A naptari év kezdetén a két évnél korabbi igyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1évé
irattirolé helyrél. A kivett Gigyiratok csoportositdsa Hgykorszam és selejtezési id6
szerint. A csoportositott és kik6tdzott igyiratokat felirattal ellatva leviszi a kézponti
irattarba és a megfeleld helyre elhelyezi.

* A telefonkézpontban az alkdzpont kezelGjének tavolléte esetén, csoportvezetdje
utasitasara helyettesitést lat el.

» A csoportvezetSiének iranyitdsa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi
elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listadk készitése), valamint az utémunkalatokat
(nyilvantartasban t6rténé dokumentalas, stb.).

* A beboritékolt postai kiilldemények 4tvétele, az el6addi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialés jelzése.
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Csomagok elkészitése.

A kiildemények, csomagok osztalyozéasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint és
az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rdgzitése a ,postakiildemények
feladdkonyvébe™.

A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kozott), a postazand6 killdemények atadasa az
arra kijelolt személynek.

Gondoskodik a jelenléti iv havonkénti vezetésér6l, lezarasardl, valamint a csoport
részére sziikséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérol.
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3. sz. figgelek

Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda
egyes munkakoreihez tartozé
feladatok meghatdrozasa

Irodavezetd

Szervezi az iroda feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat, az iroda dolgozoi kozitt a
feladatokat felosztja, a feladatellatds mikéntjét meghatirozza, a végrehajtast ellendrzi.
Az iroda nevére érkezett kiildeményeket szignilja a munkakéri leirasoknak
megfelelGen.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol azon kozbensé intézkedésnek mindsilé iratok
tekintetében, melyeket nem a polgarmester, vagy a jegyz0 ir ala.

Az tigyiratokat az irattarba helyezés el6tt ellendrzi €s alairassal latja el,

Elkésziti a csoportvezetGk munkakori leirasat.

Engedélyezi az iroda dolgozo6inak a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet. Biztositja az
irodan beliil a tavollévd dolgozé helyettesitését.

Koézremiikédik az iroda dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Jegyz§ altal meghatdrozottak szerint.

Kozremiikddik a képvisel-testiilett hatarozatok eldkészitésében és végrehajtasdban.
Konzultaciét tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az iroda
feladatkoréhez tartozé kérdésekben.

Koordindl a kiilonb6zd szervezeti egységek kozott olyan tigyekben, mely tSbb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerzddést.

Folyamatosan kapcsolatot tart az agazathoz tartozé intézmények vezetbivel.

Lehetdség szerint részt vesz az oktatasi intézmények értekezletein.

Kozremikodik az 4gazatot érint6 Kkoltségvetési és fejlesztési  javaslatok
kimunkalasaban.

Iroda adminisztritor

Vezeti az iroda iiléseirdl a jegyzikonyvet.
Folyamatosan gondoskodik az egyesiiletek, alapitvanyok, civil szervezetek
nyilvantartasarol.
Egyéb, az iroda feladataihoz k&todé:
- cimlistak,
- protokoll-listak,
- tankdtelesek nyilvantartasa
- nyilvantartashoz sziikséges dokumentumok készitése és karbantartisa.
Ellatja az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositasi és adminisztracios

feladatait.

El6késziti és kozremlkdédik az irodai eszkozok vételezésében,
kiaddsdban és nyilvantartasanak vezetésében.,
Folyamatosan figyelemmel kiséri €s elkésziti az lizemanyag felhasznalas elszamolasat.
Kozremiikédik az iroda tigykorebe tartozd kozzétételi feladatok ellatisiban.
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¢ LehetGség szerint részt vesz az ifjusdgi ¢és civil szervezetekkel torténd
kapcsolattartasban.

o Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek és szabadsig kivételével kapcsolatos
adminisziracios feladatok ellatasarol.

e Elvégzi a dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépkocsik dokumentalasaval kapcsolatos
feladatokat.

GONDNOKSAG

Csoportvezeto, gondnok

e Ellatja a Gondnoksdg irdnyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport
dolgozdinak munkajat.

¢ Elkésziti a csoport dolgozdinak a munkakori leirasat.

e Gondnoki teenddket 1at el a Varoshaza és a kapcsolddé ingatlanokban.

¢ Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takarit6éi eszk6zok beszerzésérél és
azok kiadasarol.

e Ellitmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges kis
értékii berendezéseket, felszereléseket.

e Koordindlja a kozponti fénymaésolé berendezések karbantartisat, év kozben
folyamatosan vezeti czen feladatok pénziigyi kereteinek kiilon kialakitott
nyilvantartisat, sziikség esetén jelzéssel él az iroda vezetbje felé.

o Koteles elkésziteni az éves szintli papir, frészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kozbeszerzési eljaras keretében torténd
beszerzés el6készitése érdekében, ennck keretében egyiittmiikddik az irodavezetdvel,
a Jogi és a Kozgazdasagi Iroda munkatarsatval.

e Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fiit6/karbantart6, a hivatali kézbesitk és a kdzponti
fénymasolé kezeldk, valamint a takariték munkaid6- és teriileti beosztasit,

* Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kiviili eseményekré]
tajékoztatja dket, ill. tajékozddik a rendkiviili torténésekrol.

o [Elbézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazisra jogositd
igazolvanyok el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

e A kedvezményes wutazasra jogositd igazolvanyokrdl évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

¢ Folyamatosan gondoskodik a tiizvédelmi szabalyzat betartasarol.

o Elvégzi az egységes vagyonbiztositdssal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kémi az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartisaibol, valamint elGkésziti a biztositasi
kareseményekhez szilkséges elszdmolasokat.

e El6késziti az irodavezet szdmdra a Varoshdza és a kapcsolodd ingatlanck
karbantartasaval és felujitdsdval kapcsolatos igényeket, koordindlja a sziikséges
teend6ket (4rajinlatok beszerzése, megrendeldk, szerzOdések el6készitése,
munkateriiletek atadasa-atvétele, stb.)

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek {izemeltetését valamint az ehhez
kapcsolédo dokumentaciot.

& A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet elGkésziti és ellendrzi.

e A dolgozok altal hasznalt gépjarmiivek ilizemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.
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A leltarfelelds iranyftdsa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak el6készitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ
feladatok végrehajtasaban, a kijeldlt bizottsagokkal egyiittmiikodik.

Esetenként részt vesz a targyi eszkozOk, valamint a kis értékii eszkozok analitikus
nyilvantartasdnak vezetésében.

Gondoskodik a telefonkézpont zavartalan miikodésérdl.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Vezeti a szigord szamadisi nyomtatvanyok nyilvantartisat, gondoskodik a
nyomtatvanyok p6tlasarol.

Téjékoztatja a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkérhoz tartozé kérdésekben.

Karbantarto

Flitési idényben ellatja a Varoshaza fiit6i teendbit.

Jelzi a kazanok esetleges meghibdsodasat a gondnoknak.

Eleget tesz a kazanhazban el6irt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.
Gondoskodik a kazdnhéz valamennyi helyiségének rendjérél, takaritasarol.

Elvégzi a Varoshdza udvarin a jardék takaritdsat, hé eltakaritast és sikossag elleni
védelmét is.

Ellatja a Varoshaza tirgyi eszkOzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat
(elektromos és lakatosipari stb.).

Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

Kezeli a Hivatal sokszorosité gépeit.

Gondoskodik a tanacsterem konferencia-berendezéseinek {izemélésérsl, és
rendszeresen kezeli azt.

Gondoskodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések hangositasarél, sziikség szerint
rogzitéserol.

Sziikség szerint biztositja a vérosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd

Feladata az onkorményzat tulajdonidt képezé személygépkocsi vezetése,
karbantartasa /alvaz- és karosszéria mosdsa, belsd utastér tisztan tartisa/,

Koteles biztositani a jarm{i tizemképességét.

Felel a gardzs €s a garazs el6tti tér rendjéért, tisztasagaért.

Munkavégzése sordn kételes a KRESZ rendelkezéseit valamint a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabéalyokat maradéktalanul betartani.

Koteles mindazon nyilvéntartisokat illetve formanyomtatvinyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatélyos jogszabalyok eldirjak.
A gépjarmiivezetS a szolgalatinak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi,
anyagi ¢s biintetGjogi felelGsséggel tartozik.

Koteles a felel6sségére bizott jarmiivet a leggazdasdgosabban iizemeltetni.
Gondoskodik a sziikséges olajcserékrdl valamint a sziikséges javitisok bejelentésérsl.
FelelGs a gépjarmti tartozékaiért, a gépjarmii Hivatal tertiletén tdrténd tarolasaért.
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e Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentlevéien fel
vannak tiintetve.

Hivatali kézbesitd és fénvmasold kezeld

o A kozponti iktat6 iroda altal Gsszedllitott postai killdemények postai feladésa, a hivatal
részére érkezeft killdemények atvétele és a kdzponti iktatéba torténé leadasa.

* A mas szervezeti egység altal elkészitett killdeményeknek a képvisel6k és bizottsagi
tagok részére torténd cimszerinti kézbesitése..
A ,,révid utas” jelzésti killdemények cimszerinti kézbesitése.

¢ OTP Bank Nyrt. részére cimezett killdemények cimszerinti kézbesitése, pénztar
ellatmany szallitasa a pénzkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok betartisival.
Fénymasol6 és sokszorositogépek szakszer(l kezelése.
Fénymasolt anyagok rendszerezese, Osszefiizése, postazas el6tti allapot el6készitése.
A fénymasolasrol koteles nyilvantartast vezetni a kiadott korlevél szerint, szamlizasra
havonta le kell adni a maganjellegii mésolas nyilvantartasanak egy példanyat.
Munkaid6 végeztével a fénymasolo gépeket kodolt allapotban lezami.
Gépek meghibasodasa esetén a gondnok tajékoztatasa.
A gondnok tavollétében a dolgozok 4ltal engedéllyell hasznalt gépjarmiivet elGkésziti
és ellendrzi. '

o A dolgozdk éltal hasznalt gépjarmiivek iizemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

Telefonkizpont-kezelé

e Kezeli a Polgarmesteri Hivatal telefon-alkdzpontjat, kapcsolja a keresett melléket,
személyt.

¢ Az alkozpont kezelése soran, amennyiben a keresett személyt nem taldlja a helyén és
helyette mas sem tud kapcsolni, Ggy az ligyfél igénye esetén a keresett személy részére
rovid tizenetet vesz fel, illetve tovabbit. '

o Minden munkanapon a munkaidé befejezésekor leadja a f@vonalakat a
portaszolgalatnak, reggel a munkaidé megkezdésekor visszaveszi azokat.

Takaritok

+ FEllatja a takaritési teriiletéhez tartozd helyiségek tisztantartasat.

« Betartja anapi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolédo tevékenységeket.

» Figyelemmel kiséri a takaritsi teriiletén &szlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra
illetékes személynek.

* A munkakérében kijelolt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a
munkaltatotol elvarhaté gondossaggal, felelGséggel elvégzi'?

INFORMATIKAI CSOPORT

12 Szervezeti és Miik6dési szabalyzat 3. szamu fliggelék (,,Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda
cgyes munkakéreihez tartozd feladatok meghatirozasa™) ,Takaritok™ pontjit modositotta Oroshidza Viros
Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 25/2012. (I1. 03.) K.t. szami hatdrozata.
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Csoportvezetd, informatikus

Ellatja az ssoport irdnyitasi feladatait. Szervezi, és szdmon kéri a csoport dolgozoinak
munk4jat.

Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakéri leirasat.

Gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idGbeni kdvetésérdl, a
szabalyzatok sziikséges modositasarol.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasarol, illetve fejlesztésérsl, els6sorban a
rendszeresen hozzaférhet§ informacios anyagokkal, szakmai tovdbbképzéseken vald
részvétellel.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal Osszes szervezeti egységével a hatdsigi és
uzemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatdsa érdekében. Biztositja a
feladatok ellatdsdhoz sziikséges szamitdstechnikai eszkozdket, szoftvereket,
amennyiben arra a kéltségvetés fedezetet biztosit.

Munkéjat a vonatkozo agazati jogszabdlyok, az allamigazgatasi eljaras szabalyairdl
sz0l6 torvény, az informatikai terilletet lefed6 szabélyzatok, tovdbba az iigy- és
iratkezelési szabalyzat szerint kételes végezni.

Elkésziti a képviselG-testillet elé keriilé — a csoport feladatkérét érinté —
elGterjesztéseket.

Ko6zremiikddik a képviseld-testiileti hatarozatok készitésében és végrehajtasaban,
Sziikség szerint részt vesz a képvisel6-testiileti itléseken, s ott a csoport feladatkorét
érintd kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos t4jékoztatast ad a csoport munkajarél az irodavezetd részére.

Részt vesz az irodavezets altal tartott munkaértekezleteken.

Tajékoztatja a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkorhoz tartozé kérdésekben.
Szakmai teljesités igazoldsokat szignélja.

Kozremiikodik a Hivatalt érint6 szamitéstechnikai koltségvetési, fejlesztési, feltjitasi
javaslatok kimunkélasiban. Figyeli és nyilvantartja a koltségvetésben biztositott
koltségkeretek idGaranyos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt ¢rint@ szamitastechnikai pélyazati kifrasokat.
Kozremlkddik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvalosulasat.

Folyarmatosan biztositja a szamitédstechnikai eszk6z6khoz sziikséges kellékanyagokat.
Az elromiott berendezések miikodOképességét a leheté legrévidebb idén beliil
biztositja, a szilkséges javitasokat irodavezet8jén keresztiil megrendeli.

Feliigyeli és biztositia a Hivatalban miik6d6 szamitistechnikai programok
jogtisztasagat. A szilkséges programkovetési megallapodasokat eldkésziti és a
dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Felligyeli a Hivatalban miikod6 vezetékes telefonvonalakat és biztositja a
telefonk6zpont zavartalan miikddését. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgaltatd céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérdl.

Feliigyeli a varosi WEB-lap miikddokeépességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasarol. Az lizemeltetési szerz6dés megkéGtését eldkésziti és a ddntéshozdk
részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) miikodéképességét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatisarol. Az lizemeltetési szerz6dés megkotését
elokésziti és a dontéshozok részére aldirashoz tovabbitja.
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A csoport dolgozoin keresztil biztositja a tovabbi szamitogépes programok
mikddését, ellendrzi a hibajavitasok végrehajtasat. A dolgozok altal elSkészitett
iizemeltetési megallapodés tervezeteket ellendrzi és a dontéshozdk részére alairiashoz
tovabbitja.

Informatikus

Munkajat a vonatkozé dgazati jogszabalyok, az 4llamigazgatési eljaras szabalyair6l
sz0l6 tOrvény, az informatikai teriiletet lefedd szabalyzatok, tovabba az ligy- és
iratkezelési szabdlyzat szerint kételes végezni. Napi feladatait mindenkor a munkakori
lefrasban szabalyozott médon legjobb tudasa szerint koteles elvégezni.

Elvégzi a Hivatal kliens (dolgozéi) szémitégépeinek telepitési és konfiguracids
feladatait, feliigyeli azok iizemszeri miikddését. Hibas miikddés esetén intézkedik
annak mielébbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkozokkel a hibaelhiritas nem
oldhaté meg, azt jelzi kozvetlen felettesének.

Koézremiikddik a hivatali szerver szamitogépek €s egyéb szdmitastechnikai eszkdzok
telepitési, beallitisi feladatainak elvégzésében.,

Segiti a szamitogépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznilé munkatarsak
munkajat, kezelési problémak esetén a szilkséges Utmutatist biztositja. Segiti a
szamitogeépes programok hatékony felhasznalasat.

A felhasznalok regisztralasat, nyilvantartisat a jogosultsigok bedllitdsat — a vonatkozd
szabélyzatoknak megfeleléen — a Hivatal szerverein elvégzi.

OKTATASI, SPORT, KULTURALIS, INTEZMENY-FELUGYELETI CSOPORT

Csoportvezetd, oktatasi iigyintd

Ellétja a csoport iranyitési és ellendrzési feladatait.

Szervezi és szamon kéri a csoport dolgozéinak munkajat,

Elkésziti a csoport dolgozoinak a munkakéri leirasat.

Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajardl az irodavezets részére.

Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Tajékoztatja a csoportba tartozé munkatéarsakat a feladatkorhoz tartozd kérdésekben.
Sziikség szerint részt vesz a képviseld-testilleti {iléseken, s ott a csoport feladatkorét
érint6 kerdésekben felvilagositast ad.

Elkésziti a képviselG-testiilet elé kerils a csoport feladatkorét érint6é —
eléterjesztéseket.

Kézremiikddik a képvisel§-testiileti hatérozatok elGkészitésében és végrehajtasaban.
Egyeztetésnek megfeleléen fenntart6i feliigyeletet gyakorol az Onkorményzati
fenntartast kozoktatasi és kdzmiivel6dési intézmények felett.

Felilvizsgalja az iskoldk tantargyfelosztasat minden év oktdber 15-ig.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények mtikddéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek alakulasat.

Lehet6ség szerint részt vesz az oktatasi intézmények értekezletein.

Tamogatast nydjt a didkok varosi szintli vetélkedSinek szervezéséhez, gondozza a
kialakult hagyomanyokat.
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e Egyeztetésnek megfeleléen kapcsolatot tart az agazathoz tartozé intézmények
vezetdivel.

e Sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, torvényességi ellenbrzést kezdeményez.

o Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsiga milkddéséhez, szikkség
szerint részt vesz dontései végrehajtdsaban.

o A fenntart6 utasitdsdnak megfelelGen szervezi az intézmények szakmai ellenérzését a
szakeért6i szolgaltaté szervezetek bevonasaval.

o Felkérésre segiti az atképzést, a felnGttoktatast.

e Ellendrzi az intézmények életét szabdlyozé dokumentumok meglétét, folyamatos
karbantartasat, gondoskodik a mddositasok eléterjesztésérdl.

o Szakmai segitséget nyljt az 4gazati intézményvezet6k munkakédri leirdsanak
elkészitéséhez, moédositasahoz

» Egyiittmiikodik a Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Osztalyaval, az dgazati feliigyeleti,
TISZK-¢l, hatosagi szervekkel.
Ellatja az érettségi vizsga szervezésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval, az Oktatasi és Kulturdlis Intézmények
Gondnoksagival, a Gyermek és Didkélelmezési Intézménnyel, a Megyei Tanuldsi
Késességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabiliticiés Bizottsiggal, az ANTSZ helyi
képviseletével, a Vérosi Voroskereszttel.

e Figyelemmel kiséri a pedagdgus diszoklevél iranti kérelmeket, Pedagogus Szolgalati
Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztéseket.

e Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Kozmiivelddési iigyintézd

o Altalinos kotelezettsége és feleléssége, hogy gondoskodjon Oroshéza Varos
Onkorméanyzata kulturalis, kozmiivel6dési feladatainak javulé szinvonald ellatasarol,
ellattatasardl. '

e Dontéshozatalra elkésziti a miivelddési 4gazatot érinté Onkormanyzati testiileti
elbterjesztéseket.

o Koézremikodik a kozmiivel6dési intézmények létesitésére, megsziintetésére,
atszervezésére, kozos fenntartasba vételére vonatkozé javaslatok kidolgozasdban és az
erre vonatkozé dontések végrehajtasaban.,

o Igény szerint szervezi, el6késziti a véarosi szintli nemzeti, 4llami {innepek
rendezvényeit, ¢s az Onkormanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasarol. '

Koézremiikodik kiadvanyok megjelenésének elGkészitésében.
A nemzetiségi — etnikai kisebbség valamennyi, a kulturilis 4gazathoz kapcsolddo
iigyében eljar.

e Elkésziti a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga iilésére kerill6 vitaanyagokat,
eloterjesztéseket, a tanulmanyi Osztdndijakkal kapcsolatos kérelmeket (Bursa
Hungarica), a pedagégus diszoklevél iranti kérelmeket, a varosi, megyei alapitasi
kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatokat, a Pedagbégus Szolgilati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztéseket.

Ellatja a testvérvérosi kapcsolatok apolasaval kapcsolatos teendGket.
Feladatdhoz igazoddan részt vesz a Képvisel6-testiilet €s a Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizottsaga iilésein.
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Szakfeladata, hogy tervszerlien ¢s emelked§ szinvonalon ellassa a kézmiivelGdési,
kozgyljteményi és miivészeti tevékenységgel kapcsolatos helyi iranyitasi, igazgatasi
és ellendrzési tennivaldkat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miivel6dési intézmények miikodéséhez sziikséges
személyi-targyi feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek  végrehajtésat, érvényesiilésik modjat, az Onkormanyzat
kézmiivel6desi rendeletében foglaltak teljesitését, és a kdzmiivel6dési kzhaszniisagi
szerzGdések alapjan ellatott feladatok megvalosulasat.

Intézkedik az 4satisok sorén elfkeriilt, bejelentésre kételezett muzedlis emlékek
megorzésével, az emlék és a lelShely tovabbi védelmével, a miivészeti alkotasok
kézteriileten, valamint onkormanyzati tulajdonti épiileteken torténd elhelyezésével,
athelyezésével, lebontasaval, a nem Onkormanyzati tulajdonu épiileteken 1év6
miivészeti alkotasok védelmével kapcsolatban.

Gondoskodik a kotelezb dgazati statisztikai adatszolgaltatas feliigyeletérsl.

Ellatja a kozoktatasi, kozmiivelddési intézmények elnevezésével kapcsolatos
elokészit6 feladatokat, a Petfi Kulturdlis Kézhaszni Nonprofit Kft., a kdnyvtar és a
mizeum vezetdinek megbizasdval kapcsolatos elSkészitd feladatokat, az
I?'rdekegyeztetc'i Tanaccsal kapcsolatos feladatokat, segiti a Gyermek és Ifjisagi
Onkormaényzattal kapcsolatos feladatok ellatasat.

Engedé€lyezi az onkormanyzati fenntartasi konyvtar allomanyabdl a hidny cimén
megengedett mértékii torlést.

Rendelkezik a helyi Onkormanyzat tulajdondban 1év6 muzedlis emlék, ill. levéltari
anyag tekintetében.

Figyelemmel kiséri, kdzremiikddik és szikség szerint elkésziti: az dgazatra vonatkozd
O6nkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyijtdsardl, megval6sitasarol,
nyilvéantartasarél, a Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar, a Szanté Kovacs Janos Teriileti
Miizeum alapit6 okiratat és gondoskodik a médositas el6készitésérdl, a kdzmiivel6dési
és kdzgylijteményi intézmények vezetdjének munkakori leirasat.

Kozremiikodik, szilkség szerint el6kesziti a didkok varosi szintli kulturalis versenyeit,
vetélkeddit.

Gondoskedik az Agazatat érint6 jogszabélyok folyamatos nyomon kévetésérdl, a
valtozasokrdl rendszeresen tajékoztatja az érintett intézményvezetdket.

Az d4gazatot ¢érintd fejlesztési lehetOségekrdl, igényekrdl, palyazatokrol,
tovabbképzésekr6l folyamatosan tdjékozédik s errdl rendszeresen tajékoztatja az
érintett intézményvezetoket.

Kozremiikddik a kézmiivelédési intézményeket érinté fojlesztési, beruhdzési és
felujitasi intézkedések végrehajtasaban.

Bizottsagi ¢és képviselo-testilleti dontések eldkészit€ése: az Gnkormdanyzati
sporttamogatas elosztasi rendszerével Osszefliggd éves elbterjesztések elkészitése, az
elosztashoz sziikséges sportegyesiileti adatok bekérése, feldolgozasa.

Az ,Oroshdza varos Sportjaért” kitiintetéssel, valamint a ,,Fehér J. Istvian és Flor
Laszlé o6rokés Véndordij” alapitvannyal kapcsolatos adminisztriciés feladatok
ellatasa, a dijatadas el6készitése.

A verseny-, szabadid6- ¢és didksport, az egészséges életmod korébe tartozd
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatdrozatok elkészitése ill. elGkészitése.
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A sportrendelet €s sportkoncepcié aktualizalasa.

Ellatja a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevel6 tanaraival, sportvezetdivel.

Sziikség szerint gondoskodik az iskoldk kézotti sportversenyek kezdeményezésérdl, a
jegyzbkdnyvek és eredménylistak gylijtésérdl, ellendrzésérSl, valamint a verseny
dijazasanak lebonyolitasarol.

El6segiti a sportegészségligy fejlesztését, figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre
vonatkozo6 egészségiigyi rendelkezések betartasat,

Részt vesz az Onkormdnyzati tulajdonban 1év6 sportlétesitményekhez kapcsolddo
tervezeési, egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és tajékoztatast
nyujt az Sket érinté palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Szervezési feladatai: jatékvezetGk, versenybirék képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- €s szabadidé sporttal, turizmussal kapcsolatos
teend6k, az Intézmény feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda tevékenységéhez
kot6d6 rendezvények elbkészitése.,

Sportvezetdi feladatai: a versenynaptarban €és a szabadidésport-eseménynaptarban
szereplé sportigi rendezvények kiirdsa, lebonyolitdsa, értékelése; a Didkolimpia
feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatdsi intézményeket érint6 sportversenyek,
akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése; ellatja a tervezett sportrendezvényekkel
kapcsolatos valamennyi gazdalkodési, pénziigyi feladatot; tajékoztatja az érintett
sportegyeslileteket és intézményeket az aktualis palydzatokrdl; gondoskodik a helyi
sportvezetfk eseti megbizasardl, a tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a
teriileti testnevelési munkakdzdsség iranyitdsdban; gondoskodik a szakteriiletét érintd
palyézatok elkészitésérdl és benyljtasardl, koordinalja és sziikség esetén jovahagyja a
véros sportcsarnokainak hasznalatat.

Ifjusagi referens

Tamogatja a Gyermek- és Hjtisagi Onkormanyzat munkajat.

Felel a szervezet térvényes miikddéséért.

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

Felel a varosban miik6do ifjusagi civil szervezetek €és az Onkormanyzat kozotti
kapcsolattartasért.

Biziositia a Gyermek- és Ifjisagi Onkorményzat SZMSZ-ében rogzitettek
megvalosulasat.

Kapcsolatot tart Oroshdza Varos Onkorményzatival az ifjisigot érinté kérdésekben.
Biztositia Oroshdza Varos Ifjusagpolitikai Koncepcidjdban foglalt feladatok
veégrehajtasat, .

Koézremiikodik a testiilet altal elfogadott programok megszervezésében.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi €s miivel6dési intézményekkel az ifjusigi
korosztaly szervezett szabadidds tevékenységének sszehangolasa céljabal.

Pilyazatok készitésével gondoskodik a GYTIOK munkajahoz szitkséges anyagi hattér
biztositasarol.

Evente egy alkalommal — kérésre — tdjékoztatja Oroshéza Véros Onkormanyzata
Keépviselo-testiiletét a Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat miikidésérdl, a fiatalokat
érint6 id6szerti gondokrd! és részt vesz az Hjusagi Koncepcid naprakészen tartdséban.
Munkéjarol — kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga iilésén.,
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Osztonzi a fiatalokat a szabadid6 aktiv cltdltésére és az egészségtudatos életmdd
elsajatitasara.

Biztositja az oroshazi fiatalokat tamogat6 intézmények és intézkedések Gsszhangjat.
Részt vesz az oroshazi felsdoktatasi és felnSttképzési lehetdségek bovitésében, illetve
a flatalok er6forrdsai és a munkaltatbk igényei kozétti  kapesolatrendszer
fejlesztésében.

Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és eurdpapolgari szerepekre.

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjisagot érint6 palyazatok keszitésében.

78



4. szamu fliggelék

A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

Szervezi az iroda feladatkorébe tartozo feladatok ellatasét, ellatja az iroda csoportjainak
irdnyitasét, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatirozza, a feladat ellatisira
utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi. Elkésziti az iroda dolgozoinak munkakéri lefrasat.
Engedélyezi az iroda ligyintéz8inek a szabadsigot, a napkdzbeni tavollétet. Biztositja
irodan beliil a tavollévd munkatars helyettesitését.

Koézremikodik a - képviselO-testileti hatdrozatok és rendelet el6készitésében és
veégrehajtasaban.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakuldsat, a
kdltségvetés vegrehajtasat a tervhez képest. Rendelkezik a hatralékok beszedése
érdekében.

Részt vesz a koltségvetési koncepcio, valamint az éves koltségvetési rendelet-tervezet és
annak ¢évkozi modositasai képviselO-testilleti anyaginak elGkészitésében, részletes
kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatja a koltségvetési elbiranyzatokrdl, az azokban bekdvetkezett
valtozasokrél. A koltségvetésben az indokolt modositasi igényeket feliilvizsgalja és —
javaslattal ellatva — az elSterjesztést elokésziti engedélyezésre, jovahagyasra.

Eldkésziti és részletesen kidolgozza a féléves, a haromnegyed éves, az éves beszamolok
képviselo-testiileti anyagat.

Az iroda hataskorében elOkesziti a gazdasagi {igyekkel (helyi add, koltségvetés,
koltségvetési beszamold) kapcsolatos testiileti eléterjesztéseket.

Az oOnkormanyzat nevében torténé koitelezettségvallalasokat, wutalvanyokat
ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve ellenérzi, a vagyon hasznositasdval
kapcsolatos okiratok, szerzédések ellenjegyzése.

Az 6nkormanyzati tulajdonu részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési jogot
gyakorolja, részt vesz a tarsasigok kozgyiilésein, a részvény-, ill. részesedés-allomannyal
kapcsolatosan bekdvetkezett valtozasokrol vezetdjét tajékoztatja.

Bankszamlék feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelentd szerint.
Iranyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést.
Biztositja a palydzatok pénziigyi elGkészitését €s a nyertes palyizatok szerz8dés szerinti
finanszirozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kiilondsen ideértve a kdzponti kéltségvetés
altal finanszirozott és az EU-s palyazatokat.

Kozremiikodik az iroda dolgozdinak teljesitményértékelésében, minGsitésében a
Hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tdjékoztatja az iroddhoz tartozd munkatarsakat a
feladatkorhéz tartozé kérdésekben.

Iroda adminisztrator

Ellitja a Kozgazdasagi Irodan jelentkezd iigyviteli feladatokat és rendszeresen
gondoskodik az irodaszerck vételezésérdl az iroda UgyintézGivel tortént egyeztetést
kovetden.

A Pénziigyi Bizottsag iilésein rendszeresen részt vesz, jegyz6konyvet készit és vezeti a
jelenléti ivet. Leirast, szévegszerkesztést veégez kézirat, hangfelvétel, diktalas alapjan.
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Osszegylijti és a Kozponti lktatba leadja a napi tigyfélforgalomban keletkezett
tigyiratokat meghatérozott idépontokban.

Naponta postizasi feladatokat végez az ligyintéz6k megbizasa alapjan.

Naprakészen vezeti az Ugyintéz0k El6adéi munkanapldjat. Részt vesz irattirozasi
feladatokban. Sziikség esetén sokszorositast végez, faxot kiild.

Esetenként tevékenyen részt vesz a munkaszerzGdések nyilvantartasahoz sziikséges
adatok Gsszegyiijtésében, ill. ellendrzésében a kozfoglalkoztatas keretében FeladatkGréhez
tartozik a kozfoglalkoztatéssal 1étrejott munkaszerzddések aléiratasa, rendezése, iktatasa.

ADO CSOPORT

Csoportvezetd

Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyr6] kimutatott tartozasok beszedésérdl.
Kiadmanyozasi jogkdrét meghaladd tigyekben elGterjesztést €s javaslatot készit a dontésre
jogosultak fele.

Az addrendeletek elkészitéséhez, médositasdhoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkorét érintd
eldterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag €s a Keépvisels-testiilet felé.

A Kozgazdasagi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

Elkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

Kidolgozza és elokésziti az érdekeltségi rendszerben meghatarozott értékelést.
Engedélyezi indokolt esetben az eljarisi hataridé meghosszabbitasat.

Az iroda dolgozdéinak kikiildetési utasitasait és koltségelszamolasait engedélyezi.

A zold vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrdl jelentést készit.

Kényveld

Ellatja a helyi adékkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi potlék, a birsag, az idegen
tartozasok, illetékek és az egyéb bevételek szamlikkal kapcsolatos kényvelési,
nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

Bels6 cllen6rzési tevékenységet végez a kivetések é€s a nyilvantartas 6sszehasonlitisdval
valamint a hatarozatok ellen6rzésével.

A konyvelési sorral elSirandd vagy torlendd tételeket tartalmazoé hatdrozatok iigyiratait az
alapdokumentumtd]l a hatédrozat jogerdre emelkedéséig végigkdveti, az ellendrzott
tigyiratok hatdrozatainak egy példinyat megérzi, az ellenfrzés tényét a hatirozaton
kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrol az irodavezetd felé észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket ad6é vagy ilyen iranyt kérelmeket elutasitd hatirozatok
iigyiratait ellenfrzi.

A tulfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkez6 addalany Gsszes kivetését
ellen6rzi, az esetlegesen feltart hibdk megoldésira az irodavezetd tajékoztatasa mellett
azonnal intézkedik.

r g

Gépjarmiiadé iigyintézd

A gépjarmiiadérol szolo 1991. évi LXXXIL tdrvény szerint a gépjarmiiadé kivetése,
nyilvéntartasa, ellenérzése és az addeltitkolasok felderitése.
A fellebbezések dontés-elokészitése s felterjesztese.
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A konyvelés felé szolgaltatja a sziikséges adatokat a hatarozatok egy példanyéaval.

A feladatat képezdé adoligyekben vegrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elott egyeztet a tobbi ligyintézével, majd a végrehajtokkal egyiitt ezeket a
cselekmeényeket foganatositja.

A munkéja soran tudomdséara jutott, az egyéb helyi adonemeket érintd informécidkrol
tajékoztatja az illetékes ligyintézoket.

E".pitmény-és idegenforgalmi adé ligyintézo

Az 1990. évi C. térvény szerinti épitményaddval, a luxusadoval, az idegenforgalmi addval
és a talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyek intézése, bevallasok atvétele, az ad6 kivetése,
ellendrzése, adoérték-bizonyitvany kiaddsa a véaros illetékességi teriiletén, a bérbeaddk
bevallasainak atvétele, ellenérzése, vagyoni igazolas kiadasa.

A fellebbezések dontés-elSkészitése ¢s felterjesztése.

A hatarozatok egy példanyaval adatot szolgaltat a kényvelésnek.

A feladatat képezd adoligyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elott egyeztet a tobbi ligyintézdvel, majd a végrehajtokkal egyiitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

Munkateriiletén talalhaté addkdteles épitményeket, az adokételezettség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshat(’)sé.ggal egyeztetve leellendrzi. Az
ellendrzés kovetkezményeképp szikséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé
6sszes alanyanal évente sziikkség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az
idegenforgalmi addé alanyanak be nem jelentkezett {idiilGtulajdonosokat a fszezonban
folyamatosan ellenérzi a megfelel6 modokon (helyszini szemle, egyéb informacidk). Az
ellenérzésekr6l és az azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végéig
Osszefoglalo jelentést készit.

A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érinté informacidkrol
tajékoztatja az illetékes tigyintézdket.

Ipariizési ado ligyintézo

Az 1990. évi C. térvény szerint az iparlizési ad6 és a véllalkozok kommunalis ado6ja
kivetése, bevallasok 4tvétele, nyilvantartasa, ellenérzése és az addeltitkolasok felderitése.
A fellebbezések dontés-el6készitése, felterjesztése.

A konyvelés felé szolgaltatja a szilkséges adatokat a hatarozatok egy példanyéval.

A feladatkdrébe tartozd adoligyekben végrehajtasi cselekmeényeket kezdeményez, ezek
megkezdése el6tt egyeztet a gépjarmiiads- és épitményadd ligyintézdkkel, majd az
ad6végrehajtokkal egyiitt ezeket a cselekményeket foganatositja.

Figyelemmel kiséri a véllalkozdi igazolvinyok, a mikodési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosulttdl beszerzett adatok alapjan intézkedik.
A Cégkozlonyben figyeli az uj cégek alakulasat, valtozasokat, csdd-, végelszdmolisi-, és
felszAmolasi eljarasokat, ez alapjan sziikség szerint intézkedik.

Az é&llami adohatésagtdl a bevallasi hataridt kovetGen megkapott listaban a vallalkozasok
adébevallasainak adatait ellendrzi, Osszehasonlitia a helyi addbevallids adataival és
megteszi a szilkséges intézkedéseket.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhet6 adéeltitkolasok esetén egyedileg adatokat
kér a Nemzeti Adé-és Vamhivatal megfeleld osztalyatél. A kapott adatokat a
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bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a sziikséges eljarast (egyszertisitett
ellenérzés) lefolytatja. Az ellendrzésekrol Gsszefoglalo jelentést készit.

A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a CsOdértesité adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a véllalkozésok keletkezését, megszlinését és dtalakuldsat figyelemmel
kiséri, és a szilkkséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett vallalkozdkat
felszolitja, sziikség esetén birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez utobbirol és a
helyszini szemlékrdl év végén jelentést készit.

Adoeltitkoldas vélelme esetén kozos ellentrzést kezdeményez a Nemzeti Ado-és
Vambhivatal illetékes osztalyaval.

A munkéja sordn tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érint6 informacickrdl
tajékoztatja az illetékes ligyintézdket.

Adoévégrehajtéd

Ellatja az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvéantartott tartozasokkal
és gépjarmitad6 hatralékok behajtasat. Emlitett figykorokben és a masik adévégrehajtoval
kozdsen helyszini ellendrzéseket és végrehajtasi cselekményeket végez.

A feladatkorébe tartozd ligyekben tudomésara jutott, a helyi adokat érinté vagy/és az
adoztatast segit6 adatokat egyrészt a tOrzsadatok kozé felvezeti, masrészt az illetékes

ligyintézé tudomasara hozza.
Az adéiigyintézdk helyszini ellenérzéseiben részt vesz.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd

Részt vesz a Pénziigyi Informéciés Rendszer (TITAN) teljes adatalloményénak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordinalasaban, kapcsolatot tart a rendszer fejlesztbivel, jelzéssel él rendszerbeli
miikédési problémak esetén.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek ¢és a kiadasok alakulasat,
elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiltség
aszlelése esetén koteles a Kozgazdasagi Iroda vezet6jét haladéktalanul téjékoztatni.
Rendelkezik a hétralékok beszedése érdekében a hataridSk figyelembe vételével. Részt
vesz az éves koltségvetési koncepci6 és koltségvetési rendelet-tervezet képviseld-testiileti
anyaganak elGkészitése minden szakaszadban, ennek keretében ellendrzi és elemz az
intézményi adatszolgiltatas alapjan a benyujtott koltségvetési igények indokoltsagat, a
javasolt el6iranyzatok megalapozottsagat.

Az intézményeket folyamatosan tdjékoztatja a koliségvetési elSiranyzatokrél és azok
valtozasair6l.

A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket feliilvizsgalja és javaslattal
ellatva az elSterjesztést el6késziti engedélyezésre.

Részt vesz az éves zarszamadasi rendelet-tervezet képviselS-testiileti anvaganak
cl6készitése minden szakaszdban, ennek keretében ellendrzi €s elemzi az intézményi
adatszolgaltatds alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.
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Ko6zremiikodik az Onkormanyzat gazdilkodasival kapcsolatos —~ jogszabdlyokban
meghatdrozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasdban (szamviteli politika,
szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltdrozési, selejtezési, bizonylati stb).

Elokesziti a gazdasagi szervezetre vonatkozo ligyrendet és azt sziikség szerint aktualizélja.
Vezeti a részvények, részesedések analitikdjat, egyezteti azokat a f6konyvi kényveléssel,
kezeli az Onkorményzat tulajdondban lévé értékpapir portfolidit, szikségszerlien
gondoskodik a szamviteli el6irasok szerinti értékvaltozasarol.

Szilkség szerint kdzremiikddik kdzbeszerzési eljardsok eldkészitésében, lebonyolitdsiban,
végrehajtasaban.

Részt vesz palyazatok elSkészitésében, segitséget nyijt a pélydzatok végrehajtisaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

Részt vesz a Kézgazdasagi Irodat érint6 képviselé-testiileti elGterjesztések elkészitésében,
tarsirodak el6terjesztéseinek pénziigyi feliilvizsgélataban.

Esetenként elvégzi az Onkormanyzat nevében torténé kotelezettségvillalasok,
utalvianyok ellenjegyzését, azokat munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket ellenjegyez.

Koltségvetési ligyintézo

Végrehaijtja az Onkorményzat kis-kincstari  gazdalkodésara vonatkozo
likviditdsmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Elkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal
havi kdltségvetési jelentésének Gsszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének végrehajtdsit a
koltségvetési elbirdnyzatok betartdsa érdekében, eltérés esetén értesiti a Kozgazdasagi
Iroda vezetdjét ill. annak helyettesét.

Kozremiikddik a Pénziigyi Informéaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatalloménya folyamatos feldolgozasdban, karbantartisaban, jelzéssel él miikodési
problémék esetén.

Részt vesz az éves koltségvetési koncepcid és koltségvetési rendelet-tervezet
képviselStestiileti anyaganak elSkészitésében, ennek keretében ellenérzi az intézményi
adatszolgéltatas alapjan a Polgarmesteri Hivatal dltal §sszeallitott tervezési korlevélben
meghatérozott kdvetelmények, elbirdsok teljesitését, valamint a benytjtott kéltségvetési
igények indokoltsdgat, a javasolt elGiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi
koltségvetés és a koltségvetési beszamolok elkészitésében.

Kozremikodik az Onkormanyzat Osszesitett koltségvetésének és beszamoldjanak
elokészitésében, a Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetésének,
zarszdmadasanak és féléves beszamoldjanak elGkészitésében.

A kozponti ellendrzési rendszer segitségével feliilvizsgalja a fenntartd részérdl az
intézmények 4altal benyijtott elemi koltségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarnitirdkat a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében.

Részt vesz az éves zirszamadasi rendelet-tervezet képviseld-testilleti anyaginak
cldkészitésében, ennek keretében ellendrzi az intézményi adatszolgiltatds alapjan a
koltsegvetési eldiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

Eldkésziti a gazdilkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, s ellatja azok folyamatos
aktualizalasat.

A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatisok megkiildése, ill. a
torzskonyvi nyilvantartds sziikség szerinti aktualizalasa.
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A Polgarmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein beliil elldtja az Oroshdza és
Térsége Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulds tevékenységével kapcsolatos
szamfejést, atutalast, utalvanyok jegyz6i meghatalmazas alapjan torténé érvényesitését,
kontirozasit, a szamlak kiegyenlitését.
Feladata az Onkorményzat intézményeiben a koltségvetési gazdilkodast rogzit6é
szamitastechnikai programok hasznélatinak segitése, tovabba ellatja a varos honlapja
Koltségvetési Csoportra vonatkozd részeinek aktualizalasat, illetve az Onkormanyzat
szamlavezet6 pénzintézete felé mindennemii valtozas bejelentését.
Részt vesz palyazatok elGkészitésében, segitséget nyujt a palyazatokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes Onkormanyzati
palyazatokkal kapcsolatban:
nyilvéntartja a palyazatokkal kapcsolatos tdmogatasi szerz6déseket;
elkésziti a tdmogatott Gsszeg lehivasat, azt benyujtja a timogatdhoz;
- figyelemmel kiséri a lehivott Osszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel
megfelel6 dokumentalasarol.
- el6késziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zar6 elszdmolast:
- képviseli a Kozgazdasagi Irodat a tdmogato altal kezdeményezett ellenbrzéseken,
- kozremiikddik a sziikséges dokumentumok eldkészitésében.
Vezeti az Onkorményzat elGiranyzat-nyilvantartasat, s el6késziti a valtozdsok
dokumentumait.
Az oOnkormanyzat normativ 4llami hozzdjarulds igénylésének, elszamolisanak.
koordinldsa, az adatszolgiltatds tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé, ennek
keretében az intézményi normativ igénylési €s elszamolasi mutaté-szam felmérés adatait.
ellenérzi és elemzi, vizsgilja azok megalapozottsagat, alatamasztottsagat,
megbizhatdsagat, esetenként jelzéssel ¢l a szélsdséges jelenségekrdl a Kozgazdasagi Iroda
vezetdje, ill. annak helyettese felé.
Elkésziti a Hivatal éves koltségvetésének, beszdmoldjanak és féléves beszamoldjanak
feladatkdréhez tartozo lrlapjait a kézpontilag eléirt nyomtatvanyokon.
Igényli és elszamolja az Onkormanyzat altal felhasznlhaté kozpontositott allami

tamogatasokat.
Az Onkormanyzat 4ltal — nem szocidlis jelleggel — nyujtott tamogatisokkal
kapcsolatosban:

- vezeti a nyilvantartist a pénziigyi teljesitések vonatkozaséban;

- kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos tamogatasi
szerz6déseket;

- figyelemmel kiséri a timogatas hataridon beliili elszamolas teljesitését;

- a benyyjtott dokumentumokat pénziigyi szempontbdl feliilvizsgilja, nem
megfeleld teljesités esetén hidanypodtlast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti
eljarast kezdemeényez;
kozremiikodik a tAimogatasi elszdmolas adatainak nyilvantartasba vételében.

Reszt vesz a Polgammesteri Hivatal munkavallaléinak — allamkincstari kéron beliili —
SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a szakfeladatonkénti és név szerinti bér-és 1étszamnyilvantartis vezetésérsl.
Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések eclokészitésében, a pénziigyi
feladatok végrehajtasdban, a sziikséges nyilvantartasok vezetésében, e terilleteken elvégzi
a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

A rendelkezésre allo nyilvantartdsok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyijt a
Térsadalombiztositasi Igazgatdsag €s a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

Részt vesz a segélyek kiutalas el6tti ellendrzésében €s egyezietésében.

Esetenként részt vesz a leltarozasi tevékenység egyes munkafazisaiban.
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A jelentd feleldsi teendBk ellatdsa a Magyar Allamkincstar felé.

Elvegzi egyes bankszamlak forgalmaval, a Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a
milkddési és felhalmozasi elbiranyzatok felhasznilasdval kapcsolatos konyvelést,
szamldk, utalvinyok jegyz6i megbizds alapjan tértént érvényesitését, kontirozasat, a
szamldk kiegyenlitését, a kifizetéseket el6késziti atutalasra, Munkafolyamatba épitve
ellenérzi, hogy az 4rutaldss bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az
elbirasoknak. A kisebbségi dnkormanyzatok bankszamléjat vezeti, gazdasagi eseményeit
szamfejti, résziikre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztérosaikkal munkajuk segitése
érdekében.

A koltségvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamlaja forgalmanak elektronikus
adatfeldolgozisa és a kapcsolddo6 vegyes és pénztari bizonylatok konyvelése. Ennek soran
ellenérzi, hogy a rdgzitendé bizonylatok, utalvanyrendeletek valamennyi melléklete
csatolasra keriilt-e.

Az éllam altal megelSlegezett tartdsdij utalasar6l, megtéritésér6l, nyilvantartasarol
gondoskodik.

Fleget tesz a jogszabalyokban addhatosag felé elirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcesolatot tart az adohatosaggal.

Teljesiti a Koltségvetési Csoport statisztikai adatszolgaltatasait.

Pénztarellendri feladatokat 1at el, ellendrzi a pénztaratadast.

Havi, negyedéves, féléves ¢s €ves fOkOnyvi zarasi munkak elvégzése a konyvelési
programnak megfelelden, abbol rendszeres adatszolgiltatas. Ugyfélterminal kezelése, az
altala biztosftott adatok gyijtése, eclemzése, tovébbitisa a Kozgazdasidgi Iroda
vezetdjének. _

A képvisel6-testiileti hatdrozatok nyilvantartasanak vezetése, felvezetve annak teljesitését,
Elkésziti a veve szamlajat, alairasaval hitelesitve ellendrzésre atadja a Koltségvetési
Csoport vezetSjének vagy helyettesének, majd azok alairdsét kovetBen eljuttatja a
rendeltetési helyére.

Az 1. negyedévet kévetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja az
érintett tarsiroda vezet&jének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

Fékonyvi kényveld

ElGkésziti a Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetését, zarszamadasat és féléves
beszamolojat a kdzpontilag eldirt nyomtatvanyoknak megfelel6en.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki aldirds bejelentd szerint.
Ko6zremtkodik a Pénziigyi Informéciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikodési
problémék esetén.

A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a mtikddési — a segélyezés kivételével — &s
felhalmozasi elSiranyzatok felhaszndldsa kapcsén keletkezé szamldk, utalvinyok -
jegyzoi meghatalmazés alapjan — érvényesitése, kontirozasa, kiegyenlitése.
Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az 4tutalas bizonylatai alakilag és tartalmilag
megfelelnek-¢ az eldirasoknak.

Elvégzi egyes bankszamldk forgalmaval kapcsolatos koényvelést, utalvinyok jegyz6i
megbizas alapjan torténé érvényesitését, kontirozasat.

Egyezteti a befektetett eszkdzok, kovetelések, értékpapirok f6konyvi szamlajat az
analitikus nyilvantartissal negyedévenként.

Az adosok, vevlk allomanyit egyezteti az analitikus nyilvantartdsokkal, az
allomanyvaltozast kontirozza.
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Rendezi a figgd, atfutd és kiegyenlitd kiadasokat és bevételeket, illetve az évkozi és év
végi zarist megel6zden, ezekrdl részletes analitikat készit.

Elvépzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkiildott bérinformacios tablak,
kimutatisok, felhasznélasi Osszesiték alapjan a Hivatal bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat.

Kozremikédik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildétt
bizonylatainak egyeztetésében.

El6késziti a szamlatiikor aktualizalasat.

Esetenként részt vesz palyazaiok elkészitésében, segitséget nyijt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolésaban.

Adatot szolgaltat a likviditds-menedzseléséhez és a beruhdzasi/felujitdsi statisztikidhoz,
valamint a beruhdzasok/feljitdsok alloméanyba vételéhez.

A beruhazasit/feldjitasi szallitéi kovetelések kiegyenlitése, fejlesztési céli pénzeszkdzok
atutalasa, ezekkel kapcsolatos utalvanyok érvényesitése.

Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1évé beruhazasok
allomanyardl.

Elemzi az Onkorményzat koltségvetését, beszamolGjat, és jelzéssel €l a szélsOséges
jelenségekrol, gazdasagi folyamatokrol.

A Polgarmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein beliil ellatja a Délkelet-alfoldi
Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzd Onkorményzati Tarsulds
(DAREH) tevékenységével kapcsolatos szamfejést, atutaldst, utalvanyok jegyz6i
meghatalmazas alapjan torténd érvényesitését, kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését.
Elvégzi a koltségvetési elbiranyzat-valtozésok kontirozasat, elékésziti adatrogzitésre.
Gondoskodik az allami hozz4jarulds atvezetésérdl a koltségvetési szamlara, figyelembe
véve az esetleges munkabérhitel térlesztés eshetbségét.

A koltségvetési elszamolasi szamla napi bevételi forgalmat kontirozza, elkésziti azok
konyvelését.

Kezeli az elkiildnitett fejlesztési és miikddési céli hitelszamlakat, a dolgozdi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célu alszamlakat.

Gondoskodik a befizetett kézmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb — a
koltségvetési torvényben rogzitett — kozponti tamogatasi igények benyijtisardl, ezt
kévetd kiutalasarol.

Analitikus kinyvelo

Szamitogépes adatfeldolgozassal kdnyveli a kéltségvetés analitikus bevételeit (kozteriilet-
hasznalati dijakat, fiatal hdzasok, nagycsaladosok addssagallomanyat (pl. lak4svasarlasi
tamogatast), gyermekgondozéasi dijakat, haszonbéreket, telekértékesitést, belviz
helyreallitasi tamogatast, tarsashaz felujitasi kolcsont, komyezetvédelmi birsagot,
épitésrendészeti birsagot, életveszélyes ingatlanok helyreallitasi k&ltségeit, bérlakasok
értékesitésébdl keletkezett vételar hatralékokat, addssdgrendezési tdmogatast, temetési
kOltséget, Panel Plusz Hitelprogram keretében nyujtott kamatmentes kolcsént, a
képvisel6-testiilete altal meghatarozott rendszeres mitk6dési bevételeket, téritéseket.)

Az 1. negyedévet kovetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt 4tadja az
érintett tarsiroda vezetGjének €s a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

Minden év aprilis 30-4t kovetGen a 2 honapot eléré azon hatralékosoknak fizetési
felszolitast bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatdsagi hatarozattal irtak elé.
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Eredménytelen fizetési felszolitds esetében az érintett szervezeti egységnél vagy
kezdeményezi a szerz6dések felmondasit, bérlakasok esetében fizetési meghagyast bocsat
ki, nem teljesités esetén kezdeményezi a birésagi végrehajtast.

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

Vezeti a szigorl szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsat, gondoskodik a
nyomtatvanyok potlasardl.

Elvégzi egyes bankszdmldk forgalméval kapcsolatos konyvelést, utalvanyok jegyz6i
megbizés alapjan t6rténé érvényesitését, kontirozasat, a szamlik kiegyenlitését, a
kifizeteseket elokésziti atutalasra. Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az 4tutalis
bizonylatai alakilag €s tartalmilag megfelelnek-e az el6irasoknak.,

Elvégzi a targyi eszk6zdk allomanyba vételét, készletek nyilvantartisba vételét.

Vezeti a mas szervezet altal iizemeltetett dnkormdanyzati tulajdoni targyi eszkdzok
analitikus kdnyvelését, feladasat, f6konyvi egyeztetését negyedévenként.

Analitikus nyilvantartist vezet az Onkormanyzat — Polgirmesteri Hivatalnal
nyilvéantartand6 — térzs-és forgalomképes vagyonardl. Ev kozben folyamatosan egyeztet a
vagyonkatasztert vezetd ligyintézovel, ezzel biztositja a f6kdnyv és a vagyonkataszter
egyezOségét.

Elkésziti a leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢€s selejtezésének  szabalyzatat, valamint gondoskodik azok
aktualizalasardl.

Végrehajtia a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontirgyak hasznositasaval

kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jovahagyasat kovetden

koordinalja és dokumentilja a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi litemtervet készit, annak jovahagyésat kovetéen koordinalja és dokumentilja a
leltarozasi tevékenységet, beszamolo formijiban tdjékoztatia a Kozgazdasagi Iroda
vezetdjet.

Ko6zremilikédik a Polgdrmesteri Hivatal féléves, éves koltségvetési beszamoldinak
el6készitésében, mindenekeldtt az immaterialis javak &s a targyl eszk$zdk meghatirozott
korének el6zbleg egyeztetett és ellendrzdtt analitikus nyilvantartasabdl szarmazd adatai
rendelkezésre bocsatasaval.

A Polgarmesteri Hivatal vonatkozasiban adatot szolgaltat a gondnok szédméra az egységes
vagyonbiztositissal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitéséhez, sziikség szerint
kozremitikodik a biztositasi karesemények elszamoléasénak el6készitésében.

Pénztaros, segélypénztaros

Elldtja a Polgarmesteri Hivatalban a pénztdrosi/segélypénztarosi teendSket: jegyz6i
meghatalmazas alapjan érvényesitSként feliillvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat,
kontirozza, a kifizetés utdn érvényteleniti, ezt kévetden pedig régziti az adatokat a
kényvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsa elott cllen6rzi, hogy a kifizetésre 4tadott bizonylat
alakilag és tartalmilag megfelel-e az el6irasoknak.

Kifizetés el6tt egyezteti a segélyekr6l szolo hatirozatokat a szémfejté programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocidlis ligyintéz6vel, a fel nem
vett segelyekrol tajékoztatja a Hat6sagi Iroda Népjoléti és Szocidlis Csoportjat.

Elkésziti a segélyek KIR3-programon a Magyar Allamkincstar felé torténé jelentését.
Egyezteti az Allamkincstar altal fel dolgozott jelentések visszakiildott bizonylatait,
adatszolgéltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasarol.
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Buszkozlekedési és étkezési tamogatas dsszegét ellegigénylés alapjan az intézmények
részére atutalassal biztositja, elszamolasukat ellendrzi, majd intézkedik a kiilonbdzetek
pénziigyi rendezésérol.

Kozremtikodik a Pénzigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozésaban, karbantartisdban, jelzéssel él miikédési
problémdk esetén.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a képviseldk tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiils6 személyi
juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel Osszegfiiggd jelentésekrdl.
Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildott bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, potlasardl.

Vezeti az illetményelSleg nyilvantartasat, az igénybevételr6l értesiti a Magyar
Allamkincstért, vezeti a vésérlasra kiadott elélegek nyilvantartisst, valamint a pénztari
pénzmozgasokkal kapcsolatos  kiilénféle egyéb (pl.. mobiltelefon-hasznalat,
védbszemiiveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartdsok valtozasarél esetenként
beszamol a Kozgazdasagi Iroda vezetdjének.

Zarlati munkakhoz ad Havonta koteles gondoskodni a hivatali alkalmazottak étkezési
utalvanyanak igénylésérdl és kiosztdsar6l, annak szigorli szdmadast nyilvantartds
vezetésérbl adatot szolgéltat az KIR3-rendszerb6l a helyben teljesitett kifizetésekr6l, ezen
helyi kifizetésekr6l — SZJA vonatkozasdban — kiadja az igazoldsokat.

Koézremiikodik a Polgarmesteri - Hivatal éves koltségvetése, beszamolgja és féléves
beszamolGja tUrlapjainak elSkészitésében a kozpontilag el6irt nyomtatvanyokon, a
jogszabalyban rogzitett hatarid6knek megfelelden.

Egyiittmiikodik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elSkészitésében, valamint az
elemi kéltségvetés és a kbltségvetési beszamolok dsszedllitasdban.

A Polgirmesteri Hivatal Cafetériaszabélyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkaimazottak és munkavéllalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl, kiosztasarél
és/vagy kifizetésérél, annak naprakész €s ellendrizhet$ nyilvantartas vezetésérdl.
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5. sz. fliggelék

A Hatésagi Iroda egyes munkakéreihez tartozé
feladatok meghatirozdsa

Irodavezetd

Szervezi az iroda feladatkOrébe tartozd feladatok ellatasst, ellatja az iroda
csoportjainak irdnyitdsat, az iroda csoportjai szamaéra a feladatokat meghatirozza a
feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenbrzi.

Elkésziti az iroda dolgozdinak munkakori leirdsat.

Cimzetes f6jegyzdével és aljegyz6vel valo napi kapcesolattartas.

Engedélyezi az iroda ligyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

Biztositja az irodan beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kézremiikédik az iroda dolgozoéinak teljesitményértékelésében, minésitésében a
Cimzetes F6jegyz0 altal meghatarozottak szerint,

Részt vesz irodavezet6i értekezleteken, tajékoztatja az irodaba tartozé munkatarsakat a
feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

Az iroda tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt
jévéhagyja.

Konzultaciot tart sziikség esetén. a szervezeti egységek vezetdivel az iroda
feladatkéréhez tartozé kérdésekben.

Kozremiikédik a képviseld-testilleti hatdrozatok és rendeletek elSkészitésében és
végrehajtasaban.

Kooperal a kiilonb6z8 szervezeti egységek kozott olyan igyekben, mely tSbb
szervezeti egység feladatellatdsat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerz6dést.

A Polgarmesteri Hivatalban miikddtetett Mindségiranyitasi rendszer karbantartasahoz
szilkséges teendSk elvégzése a Hatdsagi Iroda tekintetében,

Kapcsolatot tart az Hatosagi Iroddhoz tartozé intézmények vezetSivel.

Kozremiikodik az agazatot érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

Iroda adminisztritor

Ellatja az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositasi és adminisztracios feladatait az alabbiak szerint:

Az Irodara érkezett — Irodavezetd A4ltal kiszignalt - napi postit iktatisra az
igyintézOktdl Osszegylijti és elfaddi konyvvel egyiitt leviszi az Iktatdirodai
Csoporthoz iktatdsra, majd iktatas utan visszaviszi az ligyintézének.
Az Iroda tértivevényeit az IktatGirodai Csoport altal készitett Osszesitd jegyzéken
atadja az egyes ligyintézOknek (helyettesiiknek), majd az alairt listat haladéktalanul
visszajuttatja az Iktatéirodai Csoportba. Igény szerint kézremiikddik az elintézett
iratok Iktatoiroda Csoportba térténé leadasaban.

ElSkésziti és kozremiikddik az irodai eszkozok vételezésében,
kiad4saban és nyilvantartasinak vezetésében.
Kozremilikddik az iroda ligykorébe tartozo kozzétételi feladatok ellatasaban.
Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek és szabadsag kivételével kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatdsardl.
Kiilén jogosultsag alapjan adatot szolgaltat a TAKARNET elnevezésli ingatlan-
nyilvantartasbol.
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ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1.

Az Trodavezetd részére eldkésziti és naprakeész allapotban tartja a Csoport dolgozo6inak
munkakéri leirasat.

Az Irodavezetd értesitésével egyidejiileg nyilvantartja a munkaidGben térténd tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozbinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén »~tAmogatom™
jelzéssel latja el a dolgozék egyes szabadsidgkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetSnek.

Gondoskodik a tadvollévé dolgozék érdemi helyettesitésérol.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hatdskorébe tartozd, déntésnek
mindsiilé {igyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a Csoport dolgozdi munkdjanak
térvényességét. Az iigyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elbtt ellendrzi, és
alairasaval latja el.

Alkalmanként a munkanaplok attekintésével is ellendrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az ligyintézéknek a munkakdri lefras szerint.

Az Trodavezet6vel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az 4j ismeretek,
moédszerek hasznositasit a Csoport munkajdban. Sziikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremiikddik a Csoport dolgoz6i minGsitésének elkészitésében.

Az Irodavezet6vel egyiittmiikodve ellatja a jogszabalyokban meghatérozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozremiikddik a Csoport feladat- é€s hataskorébe tartozd rendelet-tervezetek,
elSterjesztések, beszadmoldk elkészitésében. Ezen iigyek esetében részt vesz a képvisels-
testiilet €s bizottsagai lilésein.

Kiadja a lakascéli tdmogatasokra valé jogosultsag személyi feltételeinek meglétérsl
sz6l6 igazoldst, és eljar a tdmogatasokkal kapcsolatos iigyekben. FEllatja az
onkorméanyzat hivatala és intézményei dolgozoinak lakasvasirlasa munkaltatoi
tamogatasédval kapcsolatos feladatokat.

10. Kozremiikédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informéciok frissitésében az

Onkormanyzat honlapjén.
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Altaldnos iigyintézéként gyimhatésigi ligyintézd:

I. Ellatja a gyermekvédelmi és gyamiigyt feladat- és hataskordk ellatasarsl, valamint a
gyambhatosag szervezetérdl s illetékességérdl szol6 jogszabdlyban meghatérozott jegyz6i
gyamhatosagi feladat- és hataskoroket az alabbiak szerint.

1.

Védelembe veszi a kiskortt, ha a szillé a gyermek veszélyeztetettségét az
alapellatasok Onkéntes igénybevételével megsziintetni nem tudja, vagy azt nem
akarja de feltételezhetd, hogy segitséggel a gyermek fejlédése a csaladi
kOrnyezetben még biztosithato.
A rendérség, az lgyészség, a birésag jelzése alapjan a blincselekmény
elkdvetésével gyanusitott, illetve vadolt fiatalkonit sziikség esetén védelembe veszi.
A védelembe vétel keretében a kiskori csaladi kdrnyezetben valé helyes iranyu
nevelésének elémozditasa érdekében
- figyelmezteti a kiskorit kifogasolt magatartisa megsziintetésére és részére
magatartasi szabalyokat allapit meg,
- figyelmezteti a sziil6t helytelen magatartasanak kévetkezményére, felszdlitja
annak megvéltoztatasara,
- megteszi a szilkséges intézkedéseket a gyermek egészségét veszélyeztetd
kéritimények megsziintetésére, az illetékes szervek bevonasival,
- a védelembe vett kiskori részére, valamint a sziil6 a nevelési tevékenységének
tamogatasa érdekében csaladgondozot rendel ki.
Rendelkezik a csaladi potlék meghatarozott részének természetbeni formaban
t6rténd nylijtasarsl.
Rendelkezik az iskolaztatdsi tdmogatis folyositasanak a jogszabalyban el6irtak
szerinti felfliggesztésérol.
Legaldbb évente, de sziikség szerint barmely id6pontban feliilvizsgilja a védelembe
vétel indokoltsagdt €s dont annak fenntartasardl, illetéleg megsziintetésérél, ha
annak okai mar nem &llnak 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 kdrnyezetben torténd megfelel§ gondozasa, nevelése vagy
- a védelembe vétel mar két éve fennall és a védelembe vétellel a gyermek
veszélyeztetettségét nem sikeriilt megsziintetni.
Azonnali intézkedést igényl6 esetben a kiskorit ideiglenes hatéllyal elhelyezi a
kiilén €16 masik sziilénél, mas hozzatartozénal, vagy més alkalmas személynél,
illetSleg gyermekotthonban, mas bentlakasok intézményben.
A Gyéamhatdsag el6tt folyd ligyben a gyermek személyiségével kapcsolatos jelentds
tény, vagy koriilmény megit€lés¢hez sziikséges €s indokolt esetben szakértdt rendel
ki, a szakért6t felmenti, valamint megallapitja a szakért6i dijat.

II. Egyéb gyamhat6sagi feladatok:

1.

2.

3.

Jegyz8kinyvezi és hitelesiti a teljes hatdly( apai elismeréshez sziikséges apai
nyilatkozatot.

Jogszabéalyban meghatarozott esetben ligygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt gondnokot felmenti, megéallapitja munkadijat.

A Gyambhivatal felkérésére a gyamsigi és gondnoksigi tigyekben elvégzi a
leltarozasi feladatokat, kérnyezettanulminyt készit, a Gyamhivatal hatarozatai
végrehajtisaban kozremiikodik.
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Felveszi a szilild hozzajaruld nyilatkozatit gyermeke ismeretlen személy Aaltali
orékbefogadasihoz. ‘

Kozremiikodik a gyermektartasdij iranti igények érvényesitésében a nemzetkdzi
szerz&désben meghatarozottak szerint, a gondozési dij, valamint a megeldlegezett
gyermektartasdij behajtdsdban a Gyamhivatal megkeresésére.

Naprakészen vezeti a munkakoréhez kapcsolédd nyilvantartasokat, elkésziti a
jogszabélyban eldirt statisztikai jelentéseket. Gondoskodik a éves gyermekvédelmi
beszamolo hataridében torténd elkészitésérol.

Gondoskodik a tarshatosdgok (Birosag, iigyészség, stb.) altal kért belfoldi jogsegély
teljesitésérdl a sziikséges statisztikai jelentéseket.

Anyakonyvi ligyintézo:

I. Anyakdnyvi Gigyintézés

1.

A

\© 00 N o

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Vezeti a sziiletési, halofti, hdzassagi és a bejegyzett élettarsi kapcsolatokrdl az
anyakonyvet és mutatot, ellatja az alapbejegyzést kovetd egyéb feladatokat. /UB
jegyzék, adatszolgéltats/

Tovéabbitja az Okmanyiroddnak az ujsziilott LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi az allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos tigyeket.

Kiallitja az anyakdnyvi okiratokat az ASZA rendszer haszndlatival, teljesiti az
ASZA rendszeren keresztiil érkezo kérelmeket és adategyeztetést.

Vezeti az apa adatai nélkiili alapbejegyzések nyilvantartisat és a 6 honaponként
tajékoztatast kér a csaladi jogallas rendezése targyaban.

Bevonja az anyakdnyvi bejegyzés és irat megtekintésre kiadott engedélyt.

Sziikség szerint kijavitja vagy kiegésziti az alapbejegyzést.

Ellatja az utdlagos és Ujboli anyakonyvezéssel kapcesolatos feladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat illetve az apa
megallapitdsardl sz0ld birosagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az érokbefogadés anyakényvezésével kapcsolatos iigyeket.

Intézi az apasig vélelmének megdontése, Ordkbefogadas megszlinése és
hatélytalanna valasanak anyakonyvezésével kapcsolatos ligyeket.

Elokésziti dontésre a jegyz0 hatarozatdit a gyermek szarmazasi helyének
megallapitisira vonatkozéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a torvényes
képviseld nyilatkozatdval pedig a korlatozottan cselekviképes anya nem ért egyet.
Rogziti a sziletéssel kapcsolatos anyakdényvi eseményeket, valtozasokat &s
javitasokat.

A targyévet kdvetd hé 15-ig kozli a KEKKH felé az eldz6é évi felhasznalt utolsd
anyakonyvi folyoszamot.

Kezeli az anyakonyvi irattarat a munkakérébe tartozo tigyekben.

Kozremiikodik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események megiinneplésénél.
Kiallitja a halotti anyakonyvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Dont a halaleset anyakdnyvezésének elhalasztasardl, és err6l kiadja az igazolast.
Anyakényvezi a haldlesetet a haldl tényének birésagi megillapitasa és holtnak
nyilvanitas eseten.

Bevonja - elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonositd
igazolvanyat.

Tovébbitja az okmaényirodanak az elhalt személyek bevont személyazonositd
igazolvanyat, '
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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.

Tovébbitja az anyakOnyvi események sajtoban valé megjelentetésérél szold
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakdnyvezetOk munkéjihoz sziikséges irodaszerek beszerzését,
valamint a sziikséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Rogziti a halaleseteket és az azokhoz tartozé javitasokat,

Ko6zremiikodik a hdzassagkGtéseknél és mas csalddi események megiinneplésénél.
Felveszi a jegyzOkonyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésére
iranyulé szandék bejelentésérdl, vizsgélja a hazassagkotés €s a bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitésének térvényes feltételeit, akadalyait.

El6késziti a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 aloli jegyzéi
felmentést.

El6késziti a hdzassagkdtd termen kivilli hizassagkotés helyszinének jegyzdé altali
engedélyezését.

El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazdjaval ill. a hazastarsnak volt
hazastarsa egyenes 4gi rokondval kotendé hazassiga, illetve a mar megkotott
hézassag ¢rvényességéhez szilkséges jegyzOi felmentést,

Kiallitja a hazassagi anyakonyvi kivonatokat és masolatokat.

Intézi a kiilfoldi allampolgar Magyarorszigon torténd hazassigkotéséhez szilkséges
engedély és felmentés megszerzését,

Intézi a magyar Aallampolgér kiilfoldon t6rténé hazassagkotéséhez szilkséges
tanusitvany megszerzeését.

Bejegyzi a hazassagi anyakdnyvbe a hazassag megsziinését ill. felbontisat a
beérkezd valasi lap alapjan.

Bejegyzi a sziiletési és hazassagi anyakényvbe a halalesetet a beérkezd haléleseti
értesitd alapjan,

Vezeti az UB jegyzéket €s félévenként tovabbitja a levéltarnak.

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos
feladatokat.

Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat.

Intézi a IRM névvaltozdssal, hazassigi név modositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal €s a megklilonboztetd betlijel anyakényvezésével kapesolatos
iigyeket.

Felveszi a sziil6k nyilatkozatat a sziiletendé gyermek csalddi nevére vonatkozoan.
Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakorébe tartozo igyekben.

Rogziti a hizassigkdtéssel kapcesolatos anyakonyvi eseményeket, valtozasokat,
javitasokat.

Tovébbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

II. Egyéb igazgatasi feladatok

1.

Gondoskodik a hatésagi hirdetmények, valamint a terméfoldre vonatkozd
el6vasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorldsdval Osszefliggd ajanlatok
hirdet6tablan torténé kifiiggesztésérdl, valamint elektronikus titon torténd
kozzétételér6l a kozponti elektronikus szolgéltatdé rendszer keretében miikodd
kormanyzati portédlon.

Az Ugyfél kérelmére tény, édllapot vagy egyéb adat igazolasira hatosagi
bizonyitvanyt ad ki.
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Altaldnos iigyintézdként hagvatéki iigyintézd:

I. Ellatja a jegyzd megbizasabdl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1.
2.

3.
4.

Leltarozza a hagyatékot.

FErtesiti a leltar megkiildésével a kozjegyzot, az illetékes foldhivatalt és

gyamhatdsagot.

Biztositasi intézkedéseket tesz.

Ha az 6rokhagyé kizarélag kilfoldi dllampolgar volt vagy a magyar dllampolgarsig
mellett kiilfoldi allampolgarsaggal is rendelkezett, a leltarel6adé kbzvetleniil értesiti
az érintett kiilfoldi allam konzuli képviseletét, illetSleg - ha az érintett allamnak a
Magyar Koztarsasagban nincs konzuli képviselete - a Kiiliigyminisztérium Konzuli
Fosztalyat.

IL. Altalanos igazgatési feladatok:

1.

Sl

Kérelemre hatérozatot hoz a foldgiz fogyasztisi helyre valé bejutas biztositasa
targyaban és gondoskodik annak végrehajtasarol.

Vezeti a szakforditd és tolmacsigazolvanyokkal dsszefiiggt nyilvantartast.
El8késziti a polgérmester nyilatkozatat a kiilfoldiek ingatlanszerzési iigyében.
Vezeti a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebek nyilvantartasat,

Ellatja a menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatdsaval és tamogatisaval
kapcsolatos feladatokat.

ITT. Lefolytatja - ldéfegyver, l6szer és robbandanyag kivételével - a taldlt dolgokkal
kapcsolatos hatésagi eljarast. Eilatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése, ataddsa,
kiadasa és értékesitése kapcsan felmeriilé feladatokat

Altalanos iigyintézgként szabslysértési iigvintézé:

Altaldnos iigyintézéként kereskedelmi igazgatdsi ligyintézé:

I. Kereskedelmi, véllalkozasi tevékenységgel Gsszefiiggd igazgatasi feladatok

1.
2.
3.
4
5.

6.

7.

8.

Eliatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

Eljar, ha k6zérdekii bejelentés, javaslat, panasz magankeresked$ miikodését érinti.
Kiadja a szerencsejiték szervezd tevékenység folytatdsdhoz szikséges igazolast.
Ellatja a vasarokrdl és piacokrol sz6lé rendelkezésekben meghatirozott jegyzdi
hataskoroket.

A vallalkozéi igazolvanyokrol kérésre igazolast ad ki az osztalyon vezetett
nyilvantartasbol.

Nyilvéantartast vezet az iizletszerlien végzett tarsashaz-kezelGi és ingatlankezel6i
tevékenységet végzokrdl.

Ellatja a szallashely-lizemeltetés engedélyezésével €s nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatokat.

Kiadja a temetkezési szolgdltatasra vonatkozé engedélyt

II. Lefolytatja a telep bejelentésével €s a telepengedelyezessel kapcsolatos eljarast.

III. Ellenérzési tervet készit, és ennek alapjan végzi a miikddési engedéllyel rendelkezd
lizletek és vendéglatd helyek, valamint a telepengedéllyel rendelkezk tervszerti
ellendrzéset.

3 Hatélyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szinni hatirozat.
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Iv.

Eljar a birtokhaboritasi tigyekben, dont az eredeti birtokéllapot visszadllitisa, a
birtoksértés megsziintetése, egyezség jévahagyasa, vagy a kérelem elutasitisa targyaban,

OKMANYIRODAI ES NYILVANTARTO CSOPORT

Csoportvezeto

1.

2.

10.

11.

Az Irodavezetd részére eldkésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakéri leirdsat.

Az Trodavezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaid6ben t6rténd
tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén ~tamogatom”
jelzéssel latja el a dolgozék egyes szabadsdgkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetbnek.

Gondoskodik a tavollévd dolgozok érdemi helyettesitésérol.

2011. junius 30. napjit kdvetSen kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és
hataskorébe tartozo, dontésnek mindsiild {igyekben. A kiadményozasi jog gyakorlasa
sordn ellendrzi a Csoport dolgozdi munkajanak térvényességét.

A Csoport lgyiratait az irattarba €s hataridébe helyezés el6tt ellenérzi, és alairasaval
latja el. Alkalmanként a munkanaplok 4ttekintésével is ellenGrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az igyintézdknek a munkakdri leiras szerint.

Az Trodavezet6vel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az Uj ismeretek,
modszerek hasznositasit a Csoport munkéjdban. Szilkség szerint munka- és
esetmegbeszeléseket szervez es vezet.

-

Kozremiikédik a Csoport dolgozdi mindsitésének elkészitésében.

Az Irodavezetbvel egylittmilikddve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozremlikodik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozé rendelet-tervezetek,
eldterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen tigyek esetében részt vesz a képvisels-
testiilet és bizottsagai tilésein.

Az IrodavezetSvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskoréhez illeszked6en mads szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, Snkorményzati és allami szervekkel.

Megszervezi a népszamlalassal, mikrocenzussal ¢és 4llatszamlalassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasat.

Gondoskodik az okmdanyiroda meglév6 személyi és targyi feltételeinek optimalis

felhasznalasarol. A meglévé forumokon keresztiil kapcsolatot tart a KEK Kézponti
Hivatallal.
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12, Gondoskodik a bianké okményok, tonerek, patronok megrendelésérél a KEK Kdzponti
Hivatalatél vagy a Jegyz6tl. A bianké okmanyok kiadasérol, felhasznaldsardl napi
nyilvantartist vezet. Figyelemmel kiséri a technikai eszkézok éllapotat, esetleges
meghibasodas esetén haladéktalanul értesiti a KEK Ko6zponti Hivatalat,

13. Kozremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informéciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

14. Kézremiikodik az orszaggytilési képviseldvalasztassal, a helyi dnkormanyzati képvisel6k

és

polgarmesterek vélasztisdval, az orszdgos ¢és helyl népszavazassal, népi

kezdeményezéssel, az Eurdpai Parlamenti képviseldvalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasiban.

Okmanyirodai iigyintézék:

Gépjarmii ligyintézo:

1)

2.)

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
1.7

gondoskodik a nyilvantartisba vételrdl, forgalmi engedéllyel torténd, érvényes
rendszamtablaval valé ellatasrol, tovabba a lassit jarmivek ,,igazoldlap” illetve
forgalmi engedéllyel valé ellatasarél,

ellendrzi az 0j jarmiivek forgalomba helyezésének feltételeit és a miiszaki
alkalmassag meglétét;

megkoveteli a kiilfoldr6l szarmazé jarmii esetében a vonatkozd jogszabélyban
cl6irtakat;

ellenfrzi a jarml jogszerli megszerzését, szdrmazasat, valamint a kotelezd
felelGsségbiztositast;

az elézetes eredetiség meglétét a hasznélt jairmivek esetén, (kiilf51drSl behozott)
végleg kivont jarmiivek ismételt forgalomba helyezésekor és hasznélt alvaz- vagy
motorcsere be€pitésének nyilvantartasba vételekor eliendrizni kell;

nyilvantartasba veszi a tulajdonjogban bekévetkezett valtozasokat.

elvégzi a négykerekii segéd-motorkerékparok els6 forgalomba helyezését.

Rendszamtiblikkal kapesolatos teenddk

2.1
2.2

2.3

24

2.5

a szamitdégépben nyilvaintartdsba veszi a rendszamtablékat és a készpénz-atutalasi
megbizasoknal egyiitt azok felhasznalasat naprakész allapotban kezeli;

rogziti a forgalmi engedélybe a ,B” ill. ,D” tipusi forgalmi rendszam
engedélyezését;

kapcsolatot teremt a rendszdm egyéni kivalasztasara, vagy legyartasara iranyulé
kérelem esetén a gyartéval majd elvégzi az ezzel kapcsolatban meghatarozott
dijbeszedést,;

kiilon jel6li a nyilvantartasban és a forgalmi engedélyben az egyénileg kivalasztott
és egyedileg elballitott jelleget;

kiadja az ,,E” betiijeli rendszamtablat a munkagépre, ill. a rendszamtabla és
forgalmi engedély nélkilli jarmiivekre, amennyiben a forgalomban tdrténd
ideiglenes kozlekedés indokolt;

2.6 rogziti a nyilvantartasban az elveszett, lopott rendszamtéblak Gjragyartasinak tényét.

Engedélyt ad ki az Ujragyartashoz,

2.7 ellatja az ,,M” rendszammal kapcsolatos iigyintéz0i feladatokat;
2.8 az 4j tipusu rendszam esetén a megrongalt regisztraciés matrica utangyart4sérol

gondoskodik, err6l nyilvantartast vezet.
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3.)

4.)

5.)

6.)

2.9 nyilvéantartdsba veszi ¢s kezeli a négykerekil segéd-motorkerékparokra kiadhaté
rendszamokat.

Az érvényesitd cimke kiadasaval kapcsolatos feladatok

elszamol a szigort szdmadasu cimke felhasznaldsarol a KEK Kozponti Hivatala felé;

A jarmiikiséro lap nyilvintartasba vétele kitoltése

4.1 ellendrizni kell a bemutatott jarmukiséré lap sorszdma alapjan, hogy azt az arra
jogosult jarmtforgalmazo- vagy gyartd cég adta-e ki,

4.2 ellatja az cl6zetes eredetiségvizsgalattal kapcsolatos feladatokat.

Torzskonyv iigyintézés

5.1 jarmii elidegenitésekor, miiszaki adatvaltozaskor kiallitja az 4j forgalmi engedélyt,
kezdeményezi az Gj térzskényv megkiildését, s a kordbbi okmanyokat bevonja;

5.2 értesiti a KEK Kozponti Hivatalt a torzskdnyv elvesztése esetén a Magyar
Koézlonyben és az illetékes minisztérium hivatalos lapjdban valé kdzzététel
celjabdl;

5.3 az at nem vett torzskényveket a kiallitastol szamitott egy évig megdrzi, majd a
KEK Kézponti Hivatalnak megsemmisités céljabol megkiildi.

Forgalmi engedéllyel kapcsolatos teendok

6.1 kérelemre kiallitja az allandé és ideiglenes forgalomban tartisi engedélyt, vagy a
lasst jarmti és a négykerckti mopedauté igazold lapjat;

6.2 kiadja az ideiglenes forgalomban tartdsi engedélyt az ,E” és az ,M” betiijelii
rendszamtéblaval ellatott jarmiire, tovabba a forgalomba helyezett, de érvényes
miiszaki vizsgaval nem rendelkezd jarmiire;

6.3 kivonja a jarmivet kérelemre, valamint hivatalb6l a forgalmi engedély
érvénytelenitésével és a cimke egyidejl eltdvolitasival. A kivonds tényét a
nyilvantartasban rogziti;

6.4 hivatalbdl rendeli el a jarm1i forgalombol torténd kivonasat sziikség szerint;

6.5 berendeli az ligyfelet a jarmii forgalombdl torténé kivonast elrendeld hatarozat
jogerére emelkedését kovetOen, amennyiben a forgalmi engedély helyszini
elvételére és a rendszamtabla leadasi kotelezettségének teljesitésére nem keriilt
sor;

6.6 Dbizonylat készitése; ,

6.7 felterjeszti a gépjarmi igyintézés soran keletkezett iratokat a KEK Kézponti
Hivatalhoz;

6.8 gondoskodik az elveszett, megsemmisiilt, eltulajdonitott okmany tényének
nyilvantartasba torténd atvezetésérol.

7.) Gépjarmii Feleldsség Biztositassal kapesolatos feladatok:

Elvégzi a felel6sségbiztositdsi kotvények elektronikus nyilvantartasi funkci6it, mely
magaban foglalja az ,.ellendrzési ag” hasznalatét, tovabba az ellen6rzéshez kapcsolédod
hatésagi eljarast.

Hat6séagi eljarissal kapcsolatos teenddk: elinditja és lefolytatja az eljarast, ennek
keretében dontéseldkészitést végez; folyamatosan dokumentilja az iigyet annak
lezarasaig.

Vezetéi engedély iigyintézé:

1.)

Vezetoi engedélyekkel kapcsolatos teendok:
1.1  Nyilvantartasba veszi a szamitogépben az ideiglenes és nemzetkdzi vezetdi
engedélyeket.
1.2 Ellatja az \ij vezet6i engedélykérelmekkel kapcsolatos feladatokat.
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2.)

3)

4.)

1.3 Gondoskodik a vezet&i engedélyek cseréje, potlasa teljes koril ligyintézésérol.
14  Kérelemre intézkedik az ideiglenes ¢és nemzetkdzi vezet6i engedélyek

kiallitasarol.
1.5  Ellatja a kiilfoldi vezetdi engedély honositasaval és cseréjével kapcsolatos
feladatokat.

1.6  Elvégzi az ideiglenes és nemzetkozi vezetGi engedéllyel, illetve a kiilfoldi
vezet6i engedélyek cseréjével (honositas) jar6 bizonylatkészitést.
1.7  Gondoskodik a nyilvantartdsban a gondnokoltak, alkalmatlanok, valamint a
PAV rogzitésekrél, sziikség esetén dontéselSkészitést végez.
Pontrendszerrel kapcsolatos iigyek:
Frtesitésck alapjan elvégzi a jogszabdlyban meghatarozott pontrendszerrel kapcsolatos
teendéket.
Adatszolgiltatds: jogszabalyban meghatarozottak szerint adatot szolgéltat a

nyilvantartasbol.
Egyéb iigyintézés
4.1 2001. januarjaban a renddrkapitanysagtol atvett, folyamatban 1évé ligyek intézése,
nyilvantartasba vétele.

4.2 Teljeskorti tigyintézést végez 2001. 01. 01. utan térténé személyi vezetéstdl vald
eltiltas, visszavonas kategoriatdl és jarmifajtatol valo eltiltas esetében.

Személyazonositd igazolvany ligyintézo:

1)

2)

Személyazonosité igazolviannyal kapcsolatos feladatok:

1.1 mozgaskorlatozottak esetén a helyszinen (pl. Kérhdzban, szocialis otthonban vagy
az Ugyfél lakasan) személyazonositd igazolvany igényld kézi adatlapot vesz fel az
ligyintézo,

1.2 doént a személyazonosito igazolvany kiadasar6l, az esetleges kiadas
megtagadésardl, vagy az igazolvany visszavonasarol, ill. a talalt igazolvany
visszaadasardl,

1.3 akérelem jogosultsiga esetén adatfelvételezést készit, tovabba adatlapot allit ki,

1.4 sziikség esetén a jogosult részére ideiglenes személyazonosito igazolvanyt allit ki,

1.5a személyazonositd igazolvany rendszer munkaillomashoz biztositott technikai
eszkoz0k mitkodését figyelemmel kiséri esetleges meghibasodas, ill. izemzavar
esetén a KEK Kozponti Hivatalt értesiti,

1.6a személyazonositd igazolvany megsemmisiilése, ellopasa, elvesztése,
megrongélédisa esetén e tényrSl jegyzOkonyv felvételével értesiti a KEK
Kozponti Hivatalat.

A lakcim-igazolvany kiadasaval és nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok:

2.1 Gondoskodik az okmanyiroda illetékességi teriilet€¢hez tartozd jegyzoktdl érkezd
bizonylatok adatbevitelérél, a lakcim-igazolvanyok kiallitasardl és a kiallitott
igazolvanyoknak a kérelemben megjeldlt cimre (polgar, polgérmesteri hivatal
jegyzbje) torténd eljuttatasarol.

22 Végzi a személyazonositd igazolvany eljar&shoz kapcsoloddéan a lakcim-
igazolvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3 A polgar kérelmére lakcim-igazolvanyt allit ki.

2.4 Kezeli a lakcim-igazolvany elvesztésével, eltulajdonitdsaval, megsemmisiilésével,
megrongalédasaval kapcsolatos bejelentéseket és bejegyzi a lakcimigazolvany
nyilvantartisba az aktualis adatot.
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3)

2.5 Els6foki hatésagi jogkdrében eljarva végzi a lakeim igazolvény kiadasaval,
kiallitasaval €s érvénytelenitésével kapcsolatos feladatokat.

2.6 A személyi azonositét és lakcimet igazolé okmanyrendszer munkaallomashoz
biztositott technikai eszk6zok miikddését figyelemmel kiséri, esetleges
meghibasodas, vagy lizemzavar esetén a KEK Koézponti Hivatalt értesiti.

2.7 A telepiilésektdl érkezé lakcimjelent6-javitolapokat rogziti.

2.8 Rendszeresen tovabbitja a lakcimbejelentd-lapokat az Okmanytarnak.

Személyazonositéo igazolvany igénylések és lakcimigazolvanyok kiallitasat kovetd

hattértevékenységek:

3.1 Igazolvinyok érvénytelenitése, selejtezése, Kozponti Iratkezelési Osztalynak
torténd tovébbitasa. A selejtezés tényét a gépi nyilvantartésban is rogziti,

3.2 Postazdsok, lerOgzitett bizonylatok, adatlapok tovébbitdisa KEK Kézponti
Hivatalhoz.

3.3 Gondoskodik az iratok tovabbitasir6l a KEK Kozponti Hivatal felé és kezeli az
irattari példanyra szolgal6 alapiratokat.

3.4 Lakcim-igazolvanyok selejtezése, a selejtezési id8 elteltével gondoskodik a
megsemmisitésrol.

3.5 Nyomtatvanyok igénylésénél az aktualis készlet figyelembevételével felméri a
sziikséges mennyiségeket.

3.6 Ertesitések, felszolitisok megkiildése a talalt beszolgaltatott igazolvinyok, a
rendOrség altal bevont igazolvanyok tulajdonosainak, valamint a talalt és
beszolgaltatott igazolvanyok kdzvetlen megkiildése tulajdonosainak, amennyiben
azt a jogszabaly lehetGvé teszi.

Népesség-nyilvantartd iigyintézé:

—

Koézokiratot allit ki a nyilvantartott adatokrol.

2. Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat, rogziti a lakcimjel. lapokat,
lakcim igazolvanyt készit. A rdgzitett lakcimjelent6 lapokat rendszeresen tovabbitja
a Kdzponti Iratkezelési Osztalynak.

3. Gondoskodik a szemé€lyes adatok védelmeér6l.

4. Vezeti a polgarok adatait tartalmazé helyi nyilvantartast és abbdl a torvényben
meghatarozott feltételekkel adatot szolgaltat

5. Vezeti az adatszolgéltatisi nyilvantartast, évente jelentést kiild az adatvédelmi
biztosnak.

6. Ellatja a személyazonosité jel kiadasdval, modositasdval és visszavonasaval
kapcsolatos feladatokat

7. Vezeti az utca névjegyzéket, az utcanév és teleplilésrész névmegallapitasardl az
illetékes szerveket tijékoztatja.

8. A kozterilleti bazisszotart, illetve a cimnyilvéntartdst érinté valtozasokat jelenti a
Ké6zponti Hivatalnak.

9. A tartézkodasi helyek megljitisdval, érvénytelenitésével és megsziintetésével
kapcsolatos teenddket ellatja.

10. Ellatja a Magyarorszidgra bevandoroltak, letelepedési engedéllyel rendelkezd
kiilfoldi allampolgdrok és a hazatér6 magyar éllampolgarok nyilvantartasba
vételével kapcesolatos teenddket.

11. Rendszeresen gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott anyagok selejtezésérél.

12. Lakcimigazolvanyt készit az anyakonyvvezeté altal felrdgzitett Gjsziilottek részére.
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Utlevél iigyintéz:

A kérelem benyujtasakor ellendrzési, feldolgozasi és rogzitési tevékenységet végez:
a) személyazonosités,
b) utiokmany nyilvantartas, lekcrdezés,
¢) SZL lekérdezés, adatésszehasonlitas,
d) adatok rogzitése,
e) illetékfizetés, majd a bemutatott okmanyok rogzitése, tovabba a postazasi cim
rigzitése,
f) arckép, alairas felvételezése utan adatlap nyomtatas, hitelesités,
g) KEK Kézponti Hivatalnak adattovabbités.

A mozgasaban Kkorlitozott személyek parkolisi igazolvinnyal valé elldtasit végzé
iigyintézo:

1. elvégzi a kérelem felvételét

2. bejegyzi a nyilvantartasba az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt 1gazolva_ny
visszavonasat €s (ij igazolvanyt allit ki,

3. teljesiti az igazolvany kiadasara, meghosszabbitasara, cseréjére vagy potlasara
iranyul6 kérelmet az igazolvany kiadaséval,

4, a kiallitastd] eltelt egy év utian gondoskodik az 4t nem vett igazolvinyok
megsemmisitésérol.

Egyéni villalkozdi iigyintézéssel kapcsolatos feladatokat ellaté ligyintézé:

1. gondoskodik az ligyfelek tajékoztatasarol;
2 kérelemre ligyfélkapu regisztraciot végez;
3. az elektronikus bejelentéseknek megfelelen elvégzi az adatlapok feldolgozasat,

igazolast kiild, sziikséges esetén felhfv hidnypdtlasra és elGkésziti a dontéseket;
vezeti a feladatihoz tartozé nyilvantartasokat;

gondoskodik a tértivevények csatolasarol, az ligyiratok irattdrozdséarol;
kérelemre vallalkozdi igazolvanyt allit ki.

SA U

Ugyfélkapuval kapcsolatos feladatokat ellité iigyintézd:

Elldtja az Ugyfélkapu regisztracidjaval, moédositasaval, megsziintetésével ¢s letiltasaval,
valamint az Interneten regisztralt iigyfélkapu véglegesitésével 6sszefiiggd feladatokat.
NEPJOLETIL, SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezetd

1. Az Irodavezetd részére elBkésziti és naprakész 4llapotban tartja a Csoport dolgozéinak
munkakori leirasat.
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10.

11.

12.

13.

Az Irodavezetl Cértesitésevel egyidejiileg nyilvantartja a munkaidben torténé
tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén ~tamogatom”
jelzéssel latja el a dolgozék egyes szabadsagkéreimeit, és azokat haladéktalanul
tovébbitja az Irodavezetének.

Gondoskodik a tavoliévé dolgozok érdemi helyettesitésérol.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hatiskorébe tartozd, dontésnek
mindsiild tigyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorl4sa soran ellenérzi a Csoport dolgozéi
munkéjanak torvényességét.

A Csoport ligyiratait az irattarba és hatdridébe helyezés el6tt ellendrzi, és aldfrasaval
latja el. Alkalmanként a munkanaplok attekintésével is ellendrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az ligyintézéknek a munkakéri leirds szerint.

Az IrodavezetOvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az 1ij ismeretek,
modszerek hasznositasit a Csoport munkajiban. Szilkség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Ko6zremiikoddik a csoport dolgozdi mindsitésének elkészitésében.

Az Trodavezetbvel egyiittmiikddve ellatja a jogszabalyokban meghatérozott statisztikai,
adatszolgéltatasi feladatokat.

Kozremiikédik a Csoport feladat- és hatiskdrébe tartozé rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képviseld-
testiilet és bizottsagai iilésein.

Az Irodavezetovel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hatiskéréhez illeszkedben mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, 4llami szervekkel, killénésen Oroshaza Viros Koérhdza apolasi
igazgatGjaval és az Egységes Szocilis Kézpont vezet§jével. '

Ellatjia a személyes szolgaltatist nyujtdé szocidlis és gyermekvédelmi intézmény
miikddési engedélye kiadasaval kapcsolatos el6készité feladatokat az QOroshaza Varos
Onkormanyzat fenntartisdban miikédé integralt intézmény vonatkozasaban.
Kézremiikddik a mitkddést engedélyez6 szervek altal végzett feliilvizsgalatokban.

A korzetkdzponti Jegyz6 megbizasabol kiadja a személyes szolgéltatast nyiijté szocidlis
¢s gyermekvédelmi intézmények elvi és végleges miikodési engedélyét a hozzarendelt
telepiiléseken. [smételten kiadja és modositja a miikodési engedélyeket. E tevékenységet,
mint kijeldlt hatsag is ellatja.

Az Trodavezetovel egyiittmikdédve szakmai ellenbrzést végez évente, ill. két évente
azokban a szocidlis intézményekben, amelyekben a mikddési engedély kiadédsara
hataskort gyakorol.

Az IrodavezetGvel egyittmiikodve felligyeletet gyakorol az Gnkorményzati
egészséglgyi, szocidlis és gyermekvédelmi intézmények felett.
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14. Az Irodavezetével egyiittmiikédve ellatja a kdzfoglalkoztatas-szervezsk feliigyeletét.

15. Az Irodavezet6vel egyiittmiikédve az OVO BEgységes Szocidlis Kozpont vonatkozasaban
évente ellenbrzi az intézmény miikédésének tOrvényesseget, ill. értékeli a szakmai
munka eredményességét.

16. Az Irodavezetbvel egylittmiikddve szervezi a Szocidlpolitikai Kerekasztal munkéjat.

17. Kdzremiikédik  jogszabidlyban nem meghatirozott orszégos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult szocidlis raszorultsagot érinté feladatok végrehajtasiban,

18. Kézremikddik a Csoporttal kapesolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Szocialis tigyintézo:

Normativ lakasfenntartdsi tdmogatast allapit illetve sziintet meg.

Atmeneti segélyt, valamint rendszeres 4tmeneti segélyt &llapit meg,

Szemétdij tAmogatast allapit meg.

Temetési segélyt dllapit meg.

Normativ €s alanyi jogon kézgydgyellatasi 1gazolvanyra valo jogosultsagot allapit

meg, modosit, illetve megsziintet.

6. A szocidlisan hatranyos helyzetben 1év8k addssagterhének enyhitésére
adossagkezelési szolgaltatasra jogosultsagot allapit meg, intézi az ehhez kapcsolédo
tgyeket. Megdllapitja, megsziinteti az adossédgesdkkentési tamogatishoz
kapcsolédé lakasfenntartdsi timogatast. Rendszeres munkakapcesolatot tart fenn az
Egyesitett  Szocidlis Kozpont Csalddsegité  Szolgilat addssigkezelési
tandcsaddjaval.

7. Eljar az egyes lakascélu koélesondkbdl (pénzintézeti) ered addssagok rendezése
targyaban keletkezett ligyekben, elvégzi a sziikséges ellendrzési feladatokat.

8. Részt vesz a szocialis szolgaltatok orszagos nyilvantartasanak adatkezelésében, a
Nemzeti Rehabilitdcios €s Szocidlis Hivatal szamftégépes programjanak
alkalmazaséaval, a Hivatal jogszabalyon alapulé kérésére és irdnyitasaval.

9. A személyes szabadsidgot korlatozé intézkedések hatalya ald tartozd —
nyugellatédssal nem rendelkez6 — személyek nyilvantartasét vezeti, illetve az anyagi
tdmogatast megsziinteti.

10. Ellatja a hadigondozassal kapcsolatos feladatokat:

- megallapitja a hadigondozottak egydsszegi téritését,
- megéllapitja a hadirokkant jaradékot,
- a hadirokkantnak apolasi potlékot allapit meg,
- megéllapitja a hadiézvegyi jaradékot,
- megéallapitja a hadiarva €s a hadigondozott csaladtag jaradékat,
- temetési hozzajarulast allapit meg a jaradékban részesiilt hadirokkant halala
esctén,
- intézi a hadigondozottak egyéb, kapcsol6dé ligyeit.
- kapcsolatot tart a hadigondozottak helyi szévetségével.
11. Kérnyezettanulmanyt készit.

kW
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12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22,

23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

Téarshatosag megkeresését teljesiti.

Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartast.

Ellatja a rabizott, szocialis agazatot érint6 palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a jogszabalyban meghatarozott statisztikai feladatokat.

Ellatja a rendszeres gyermekveédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat.
Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatést allapit meg.

Buszkozlekedési tamogatasra val6 jogosultsagot 4llapit meg, illetve megsziintet.
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak szaméra megallapitja a
augusztusi és novemberi pénzbeli kiegészitést.

Ellatja a kiegészit§ gyermekvédelmi tamogatassal kapcsolatos feladatokat.
Ovodaztatasi timogatast allapit meg,.

Vezeti a halmozottan hatrdnyos helyzeti gyermekekr6l szolé nyilvantartast,
illet6leg ezen tényrdl igazolast ad ki.

Megallapitja a mozgaskorlatozott személyek kozlekedési tamogatésat.

Megallapitja a mozgaskorlatozott szemeélyek személygépkocsi szerzésére, illetve
atalakitasi tAmogatéasra val6 jogosultsagat.

Apolasi dijat 4llapit meg, médosit, illetve megsziintet, valamint a jogosulatlanul
igénybevett ellatas megtéritésére kotelez. Két évente feliilvizsgalja az dpolasi dijban
részesiilék jogosultsagi feltételeit, illetve az 4polasi kotelezettség teljesitését.
Egészségiigyi szolgaltatisra vald jogosultsigot allapit meg, kiallitja a hatésagi
bizonyitvanyokat, tovabba eljar a targykort érinté valamennyi iigyben.

Kapcsolatot tart a kiilénb6z6 fogyatékossagban szenveddk oroshazi szervezeteivel.
Jogszabalynak megfelelé modon intézi az aktiv kord ellatdsban (bérpotlo
juttatdsban, egészségkdrosodott személyek, 55. életévet betSltott személyek,
egészségi vagy mentalis allapotdra tekintettel rendszeres szocidlis segélyben)
részesiilé személyekkel Osszefliggésben keletkezett tigycket. (Megallapitas,
modositds, megsziintetés, feliilvizsgalat, javaslattétel és adategyeztetés a
kozfoglalkoztatasi ligyekben, Nemzeti Rehabiliticiés €s Szocidlis Hivatal
Adatbazis kezelése, a jogosulatlanul igénybevett ellatds megtérittetése, illetve
visszafizettetése. }

Egyiittm(ikddik a Békés Megyei Korményhivatal Munkatigyi Kézpont Oroshazi
Kirendeltségével, és az ESZK Csaladsegitd Szolgélat munkatérsaival az aktiv kort
ellatottak iigyeiben.

Megallapitja, modositja, illetve megsziinteti az id6skoraak jaradékit. Kétévente
feliilvizsgalja a jaradékra jogosultsig feltételeit. A jogosulatlanul igénybe vett
jaradék megtéritésére, illetve visszafizetésére kotelez.

Kéztemetést rendel el. Szervezi a koztemetés koltségeinek visszafizettetését
azokban az iigyekben, amelyekben van eltemettetésre kiteles hozzatartozo.

A Békés Megyei Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztar Szakigazgatasi
Szervének havonta jelentést killd az aktiv koriak iigyében, apolisi dijban,
idéskortiak jaradékdban részesiild személyek ellatisanak megéallapitasardl, illetSleg
a folydsitds megsziinésérél, az egészségiigyi szolgaltatisra vald jogosultsag
megallapitasardl és idotartamardl.

GYAMHIVATALI CSOPORT

Csoportvezetd, gyamhivatali ligyvintézo

A gyambhivatali igyintéz6i feladatok mellett a Csoport vezetésével Gsszefliggd feladatai:
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1. Az Irodavezet6 részére el6késziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakdri leirdsat.

2. Az Irodavezet6 értesitésével egyidejlileg nyilvantartja a munkaid6ben torténd
tavolléteket.

3. Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén »tamogatom”
jelzéssel latja el a dolgozék egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovébbitja az IrodavezetOnek.

Gondoskodik a tavollévé dolgozdk érdemi helyettesitésérol.

4. Kiadmanyozasi jogot gyakorol Csoportvezet6i feladatait illeten.
A Csoport ligyiratait az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellendrzi, és alairasaval
latja el. Alkalmanként a munkanaplok attekintésével is ellendrzést végez.
A beadvanyokat kiszignalja az ligyintéz6knek a munkakdri leiras szerint,

5. Az Irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az 1j ismeretek,
modszerek hasznositasdt a csoport munkijdban. Szikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez s vezet.

6. Kozremiikédik a Csoport dolgozoi mindsitésének elkészitésében.

7. Az Irodavezetbvel egyittmiikddve ellatja a jogszabdlyokban meghatérozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

8. Kozremiikodik a Csoport feladat- ¢&s hataskérébe tartozé rendelet-tervezetek,
el6terjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képvisels-
testiilet és bizottsagai iilésein.

9. Kdzremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informéciok frissitésében az
Onkorméanyzat honlapjan.

Gyidmbhivatali figyintéz6:

I Ellatja a gyermekvédelmi és gyimiigyi feladat- és hatiskérok ellatdsardl, valamint a
gyamhatosag szervezetér6l és illetékességérsl sz0l6 jogszabalyban meghatarozott
gyambhivatali feladat- és hataskoroket Oroshaza véaros illetékességi teriiletén, valamint a
munkakoéri leirasba foglalt telepiilések tekintetében az alabbiak szerint.

1. Gyermekvédelem
a) Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatéllyal.

b) Megillapitja a sziilGi feliigyeleti jog feléledését.

c¢) Dont a gyermek ideiglenes hatdlyl elhelyezésérfl, valamint a més szerv Aaltal
alkalmazott ideiglenes hatalyun elhelyezés felilvizsgalatardl, megszintetésér6l és
megvaltoztatasarol.

d) Dont az atmeneti, tartds nevelésbe vételrdl, egyidejileg gyimot rendel, dont a
nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasar6l, figyelemmel kiséri a sziilé kapesolatanak
alakuldsat a gyermekkel és a gondoz6 személlyel vagy intézménnyel.

Dont az atmeneti vagy tartds nevelésbe vétel megszintetésérol.
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€)
g)

h)
i)

Dént az utégondozas és az utdgondozoi ellatas elrendelésérél.

Dént a gondozasi dij fizetési kbtelezettség megallapitdsardl, illetve megsziintetésérol.
Dént az ideiglenes hatillyal elhelyezett, az atmeneti vagy tartés nevelésbe vett,
specilis sziikségletl gyermek nevelési feliigveletérol.

Kozremiikodik a biroségi végrehajtasi eljarasban.

Eredménytelen védelembe vételrSl szolé jegyz6i dontés alapjan hivatalbol inditott
eljaras sorin megteszi a hatiskorébe tartozo intézkedéseket. Ha cljarasa sordn azt
allapitja meg, hogy a gyermek veszélyeztetettsége nem teszi szilkségessé a
hataskdrébe tartozé intézkedések megtételét, az elStte vald eljarast megszinteti,
egyuttal az ligyben keletkezett iratokat atteszi a jegyz6hoz.

2. Dont az otthonteremtési tamogatas megéllapitasarol.
3. Csaladi jogallas rendezése vonatkozasaban

a)
b)

c)
d)

Teljes hatalyd apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel.

Megéllapitja a gyermek csaladi és uténevét.

Hozz4jarul a csaladi jogallds megallapitisara irdnyulé per meginditdsdhoz és
egyidejiileg eseti gondnokot rendel.

Képzelt apa/sziilék adatait allapitja meg.

4, Grﬁkbefogadés

2)

b)
c)

d)
e)

Dént az 6rokbe fogadni széndékozok alkalmassigarél, elrendeli nyilvantartasba vald
felvételilket.

Dont a gyermek 6rékbe fogadhaténak nyilvanitisarol.

Elbirlja és jovahagyja a sziil§ azon jognyilatkozatit, amelyben hozzijarul gyermeke
ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz.

Diont az (rékbefogadas engedélyezésérSl, kozos kérelem alapjan az orokbefogadis
felbontasardl, kérelemre felvilagositast ad a vérszerinti sziilé adatair6l.

Dént az orokbefogadas eldtt, a gyermeknek az 6rékbe fogadni szandékozo és alkalmas
sziilé(k)hdz a kotelezd iddre vald kihelyezésérdl,

5. Perinditas
Pert indithat illetve kezdeményezhet

a)
b)
c)
d)
€)

f)

a gyermek elhelyezése, kiadasa,

tartasi kvetelés érvényesitése,

sziilGi felligyelet megsziintetése vagy visszaallitisa,

ordkbefogadasanak felbontasa,

cselekvOképességet érint6 gondnoksag ala helyezés ¢és annak médositasa, vagy
megsziintetése,

szamadasi kotelezettség, illetve szamadas helyességének megallapitésa irant.

Pert indit a jogszabaly 4ltal kotelezden eldirt feliilvizsgalat céljabol.
6. Feljelentés tesz

a)
b)

a gyermek veszélyeztetése vagy tartdsa elmulasztisa miatt.
a gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény miatt.

7. 8ziil6i feliigyeleti jog

a)
b)

c)
d

€)
D
g

Dént a gyermek és a sziil§, mas kapcsolattartisra jogosult személy kapcsolattartisarol.
Intézkedik a birdsig, valamint a gyimhivatal altal szabélyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol.

Dont a sziil0 jognyilatkozatanak érveényességéhez szilkséges jovahagyasrol.

Dont a szilSi felligyeleti jogkorbe tartozé olyan kérdésrdl, amelyben a sziil6i
feliigyeletet egylittesen gyakorld sziil6k nem jutottak egyetértésre.

Hozz4jarul a gyermek csaladba fogadasahoz.

Jovéhagyja a gyermek végleges kiilfoldre tAvozasara iranyul6 nyilatkozatot.
Engedélyezi a gyermek részére a sziildi haz vagy més tartézkodasi hely elhagy4sat.
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h) Dont a 16. életévét betoltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl.

i) Engedélyezi a tankételes kora gyermek mitvészeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenyseég keretében torténé foglalkoztatisat.

8. Gyamséggal €s gondnoksaggal kapcsolatban:

a) Gyermek részére gyamot, hivatdsos gyamot rendel, irdnyitja és feligyeli
tevékenységét.

b) Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel.

¢) Felfiiggeszti, elmozditja vagy felmenti a gydmot, a gondnokot.

d) Kiilén jogszabalyban meghatarozott esetekben zérlatot rendel el, eseti gondnokot,
zargondnokot, ligygondnokot, az iigyei vitelében akadilyozott személy képviseletére
és méhmagzat részére gondnokot rendel, ment fel €¢s megallapitja munkadijukat.

9. Vagyonkezelés

a) Dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyamhatosagi fenntartasos
betétben tdrténd elhelyezésérol, annak felhasznalasarol, befektetésérdl.

b) Dont a gyamok és a gondnokok jogszabélyban meghatarozott jognyilatkozatok
jovahagyasarol.

¢} Rendszeres feliigyelete ala vonhatja a vagyonkezelést.

d) Elbiralja a rendszeres €s eseti szamadast, valamint a végszamadast.

10. Ellatja a hozzatartozék kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 tavoltartasrél sz6ld torvény
szerinti csaladvédelmi koordinaciobol ered6 feladatokat, iigyintézést.

II. Naprakészen vezeti a munkakdréhez kapcsolod6 nyilvantartasokat, és szamitdgépbe viszi

az adatokat, a sziikséges statisztikai jelentéseket.

Hivatdsos gondnok:

1. Hivatasos gondnoki teendSket lat el az Oroshazi Gyamhivatal illetékességi teriiletén,
annak kirendel§ hatdrozataban foglaltak szerint.

2. A vonatkozd jogszabdlyok alapjin ellatia a gondjaira bizott személy torvényes
képviseletét és/vagy vagyonkezelését, személyi és vagyoni iigyekben egyarant.

3. Koteles a gondnokolt ingd, ingatlan és készpénzvagyonat a jé gazda gondossigival

kezelni.

A Gyambhivatal utasitisara a gondnokolt érdekében intézkedést tesz.

Jogszabaly 4ltal el6irt esetekben a gondnoki miikddésérél, a gondnokolt személy

egészségi allapotarol, koriilményeirdl, tigyeir6l jelentést, vagyonanak allapotarol, annak

valtozasairdl, eseti és éves rendszeres és tételes szdmadast, valamint a gondnoksig
megsziinésekor végszamadast készit és azt a gyambhivatal részére benyujtja.

6. A gondjaira bizott személlyel kapcsolatot koteles tartani, telefon, levelezés, személyes
talalkozés ttjan. Evente legaldbb egyszer koteles meglatogatni a gondnokolt személyt, fel-
téve, ha tartdézkodasi helye ismert.

Amennyiben ismeretlen helyen tartdézkodé személyrdl van sz, a gondnokolt személy fel-
kutatdsa irant minden lehetséges intézkedést megtesz.

bl

EPITESHATOSAGI CSOPORT

Csoportvezeté
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Az Trodavezetd részére el6késziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozoinak
munkakori leirasat.

Az Irodavezetd értesitésével egyidejiileg nyilvantartja a munkaid6ben térténd
tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozéinak —szabadsagterveit. Egyetértése esetén
»Liamogatom™ jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az irodavezetGnek.

£ I

Gondoskodik a tavollév6 dolgozok érdemi helyettesitésérél.

Kiadményozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozo, dontésnek
mindsiilé iigyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa sorén ellen6rzi a Csoport
dolgozdi munkajanak térvényességét.

A Csoport ligyiratait az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellendrzi, és alairaséval
latja el. Alkalmanként a munkanaplok attekintésével is ellenbrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az ligyintéz6knek a munkakori leiras szerint.

Az Irodavezetovel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az 1j ismeretek,
modszerek hasznosftasadt a Csoport munkijdban. Szilkség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Koézremtikodik a Csoport dolgozoi mindsitésének elkészitésében.

Az Irodavezetovel egyiittmiikédve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozremiikodik a Csoport feladat- és hataskorébe tartozd rendelet-tervezetek,
eloterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen iigyek esetében részt vesz a
képvisel6-testiilet és bizottsagai iilésein.

10. Az Irodavezetével egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart a Foépitésszel, a

11.

12.

13.

Varosfejlesztési, Beruhdzasi Iroddval a hatésagi és iizemeltetési feladatok
koordinalédsa, szinvonalas ellatasa érdekében. Egyiittmi{ikédik a vérosi F&épitésszel,
jelzi az épitéshatésdgi munkdban felmeriilt rendezési tervkészittetési vagy
feliilvizsgélati igényt. Gondoskodik a rendezési terv készitési vagy feliilvizsgalati
munkélatok soran a jegyzOi hatiskorbe tartozé épitéshatdsigi, kdrnyezet- és
természetvédelmi hatosagi ¢€s viziigyl hatosagi érdekek érvényesitésérél a szakdgak
képviseldinek részvételén keresztiil.

A lakésépitéssel, iudiil6épitéssel €s megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartasokrol,

valamint az épitési engedélyek szdmardl a KSH részére, hatdridére adatszolgaltatast
teljesit.

Telepiilésenként a teleplilésrendezési terveket és a helyi épitési szabalyzatokat
nyilvantartja, valamint a helyi épitészeti érték védelmével kapcsolatos nyilvéantartast
vezeti.
Gondoskodik az épitéshatdsagi ligyintéz6kon keresztiil:

a. az épitmény-nyilvantartas vezetésérdl,
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b. az  épitéshatésagi  ellenbrzések  jegyzOkodnyveinek  telepiilésenkénti
nyilvantartasanak vezetésérdl,
c. telepiilésenként a kotelezések, a kiszabott épitéstigyi és eljarasi birsigok és
azok behajtasanak nyilvantartasanak vezetésérol,
d. a hatdrozat-nyilvantartas vezetésérol,
e. telepiilésenként a bauxitcementtel késziilt épitmények jegyzékének vezetésérsl
(ha van ilyen épiilet nyilvantartva)
f.  teleplilésenként az iidiloépitéssel, lakasépitéssel, megszlinéssel kapcsolatos
igyek nyilvantartasanak vezetésérdl,
g. felvonokkal kapcsolatos hatosagi intézkedések nyilvantartasanak vezetésérdl,
h. atervtar karbantartasarol.
Gondoskodik a nyilvantartdsokat naprakész vezetésérdl, azokat elkiilonitve,
biztonsigosan kell trolni. Az anyaga nem selejtezhetd.

14. Az Irodavezet6vel egyeztetve, helyettesités keretében kérnyezetvédelmi feladatokat
lat el.

15. Kdzrem{ikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informacidk frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

16. Az Irodavezet6t tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

r
r _r

pitéshatéségi ligyintéza:

I. Az épitett kornyezet alakitasival és védelmével kapcsolatos feladatok

1. Az épitési folyamat szabalyozasa
Fpitési tevékenység végzése soran engedélyezési, kotelezési eljarasokat folytat le,
hatosagi ellenérzéseket végez. Epitésiigyi hat6sagi jogkdrben adat, tény, allapot
igazolasa céljabodl hatoséagi bizonyitvanyt allit ki.
A hatdsagi eljarasai soran érvényre juttatja az épitményekkel szemben tamasztott
altalanos kdvetelményeket, az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményeket,
valamint a helyi (telepiilési) épitésiigyi szabalyokat.
Ezen eljarasok: elvi épitési engedélyezés, épitési engedélyezés(épitési, egyszertisitett
épitési, Gsszevont, integrélt), bontdsi engedélyezés, hasznélatbavételi engedélyezés,
fennmaradasi engedélyezés, épitésrendészeti és kotelezési cljaras, épités bejelentés,
bontas bejelentés, hasznilatbavétel bejelentés.
Eljarast folytat le engedély modositasa, érvényének meghosszabbitasa iigyében,
jogutédlas és az OTEK elbirdsait6] valé eltérés kérdésében.
Felvondk és mozgdlépesdk épitéstigyl hatdsagi engedélyezési eljarasat lefolytatja.

2. Az épitett kbrnyezet fenntartdsa, hasznalata és értékeinek védelme
Az épitett komyezet rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa érdekében kotelezési
eljarast folytat le. Az épitészeti orokség védelmét a hatosagi eljarasaiban érvényre juttatja.

3. Nvilvantartisok
A jogszabilyokban meghatarozott hatésdgi valamint a csoport munkéjinak
szambavételét segité nyilvantartds vezetésében részt vesz a sajat eljarasinak
ledokumentaldsaval. Ezen adatokbdl indokolt esetben adatot szolgaltat.
Ezen nyilvantartdsok: épitmény nyilvéntartds, lakds- ¢és {idilldépitéssel és
megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartds, hatdsagi ellenérzések jegyzOkonyveinek

108



nyilvantartasa, épitésligyi birsag ¢€s eljardsi birsag nyilvantartdsa, hatérozat

nyilvantartas, felvond nyilvantartas.

Az irattarazast kdvetGen a terveket a tervtarban helyrajzi szam szerint térolja. Tervet

kivenni csak pétlélap behelyezésével lehet.

A nyilvantartisokat naprakészen kell vezetni.

4. Telepiilésrendezési feladatok

Részt vesz a telepiilésrendezési eszk6zok kidolgozasanak folyamatiban, véleményezi

az illetékességi teriiletén a helyl épitési szabalyzat és telepiilésrendezési terv

tervezetét. Az altala végzett hatdésigi munkét érinté szempontokat jelzi a FSépitész

felé. A sajétos jogintézményekben megfogalmazott rendelkezéseket hatésagi munkaja

soran figyelembe veszi.

Ellenérzi, majd zaradékolja a hataskorébe tartozé esetekben a kisajatitési terveket.
II. Egyeb feladatok

1. Adatszolgaltatast teljesit a jelentést készitbnek az épitési engedélyekrdl,

hasznélatbavételi engedélyekr6l, lakas megsziinésekrl. Dokumentaciés kdzpont
részere megkiildi a hatosigi munka sordn hozza benytjtott szakértGi véleményeket
¢és azon hatarozatok jegyzékét a dokumentécidkkal egyiitt, melyek esetében kiviteli
dokumenticio készitése szilkséges és melyekhez az eljaras folyaman szakvélemény
késziilt.

Adatot szolgaltat az APEH részére.

3. Szakhatosagként koOzremilkodik mas hatésdg eljarasaban  jogszabalyban
meghatirozottak szerint: igy pld. Kereskedelmi tevékenység engedélyezési
eljarasiban, szdllashely szolgaltatas engedélyezési eljarasdban, telepengedélyezési
cljarasban, szerencsejaték engedélyezési eljardsaban, tavkozlési épitmények hatosagi
engedélyezési eljarasdban, szocidlis intézmény, boles6de, csaladi napkézi,
gyermekotthon milkGdési engedélyezése esetén.

4. Allasfoglalast ad ingatlaniigyi hatosdg eljarasaban (foldiigyben, telekiigyben),
kozmiiépitési ligyben, stb.

5. Epitésigazgatasi feladatait a munkakori lefrdsban meghatérozott teriileten 1atja el.

6. Lefolytatja ezen feliil a Kormanyhivatal kijelGlése altal Oroshdza Varos Cimzetes
Féjegyz6jéhez iranyitott épitéshatésagi ligyeket.

7. Az arra feljogositott Ugyintézd killon jogosultsdg alapjin adatot szolgéltat a
TAKARNET elnevezésii ingatlan-nyilvantartasbél

b

Kornyezetvédelmi ligyintézd:

1. Novényvédelmi, ndvénvegészségiigyi feladatai:
Ellatja belteriileten a karositok elleni védekezési kitelezettség betartasanak ellenbrzésével,
illetve a kozérdekii védekezés elrendelésével kapcesolatos jegyz6i feladatokat.

2. Folddel kapcsolatos feladatai:
Gylimolcstiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasat folytatja le.

3. Allategészségiigyi feladatai:
Ellatja a mchallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatasinak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat. Méhészeti tigyben kapcsolatot tart a keriileti fé4llatorvossal.

4. Allatvédelmi feladati:
Allatpanzi6 és menhely 1étesitésére és {izemelésére vonatkozé jegyzdi feladatokat 14t el.
Allatvédelmi és allattartisi szabalyok megsértése esetén intézkedést tesz.

5. Altalanos kornvezetvédelmi hatiskorében ellatott feladatai:
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Felszamolasi eljaras alatt folytatott tevékenység komnyezet-, természetvédelmi
kovetelményeinek betartasara, valamint kdmyezeti karok, illetve terhek rendezésére az
adost hatarozatban kotelezheti.
Eljar a helyi komyezetvédelmi rendelet szerint haszondllattartas szabalyainak betartisa
ligyében.

6. Temmészetvédelmi feladatai:
Helyi jelentségli természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt esetben
kotelezési eljardst folytat, birsdgot szab ki. Mas hatésag eljardsdban szakhatosagként
allasfoglalast ad.

7. Hulladékgazdalkodasi feladatai:
Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatosagi intézkedést tesz. A hulladék
termel6jénél hat6séagi ellendrzést végezhet, t6le adatot kérhet. A kdrnyezet veszélyeztetése
esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki.

8. Zaj- és rezgésvédelmi feladatai:
Hatdsagként, mint kistérségi jegyz6 jar el. Zajkibocsatasi hatarértékekr6]l dont. Indokolt
esetben zaj-¢és rezgésvédelmi ligyekben kotelezést ad ki és birségot szak ki.

9. Levegitisztasag-védelmi feladatai:
Hatésagként, mint kistérségi jegyz6é jar el. Jogszabdlyban meghatirozott
teljesitményhatérig tiizel6berendezések levegbtisztasagvédelmi ligyeiben intézkedést tesz,
indokolt esetben birsagot szab ki. Szabélytalan avar, kerti és egyéb hulladék égetésével
kapcsolatban eljér.

10. Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatai:
Jogszabalyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar. Vadkar
megallapitasdhoz szakért6t rendel ki, majd vadkar megallapitasat kdvetGen a felek kozott
egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

11. Viziigyi hatésagi feladatai
Gyakorolja a vizgazdilkod4ssal 6sszefliggd 6nkormanyzati hatosagi hatdskoroket.
Engedélyezi olyan kut létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500 m’/év
mennyiségl hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz felhasznélisa nélkiil
miikodik.
Kiadja az engedélyt az 500 m*/év mennyiséget nem meghaladd és kizardlag hézi,
kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgald létesitmény megépitéséhez, hasznalatba
vételéhez, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.
Indokolt esetben elrendeli ezen 1étesitmények 4talakitasat, megsziintetését.
Kiadott engedélyekrél nyilvantartast vezet.
Helyi vizgazdalkodasi hatosagi hataskorében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott
a vizek aramlasa miatt felmeriilt vitaban eljar.
Vizi kozszolgaltatést, vizi kozmi bekotést, meglévs viz- és szennyviz (bekotd és telken
beliili) hal6zatot érintd kérdésekben dont.

II. Egyéb feladatok
Szakhatdsagként eljar jogszabilynak megfelel6en méas hat6sag eljarasaban.
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6. sz. figgelék

a Varosfejlesztési és Beruhazasi Iroda
egyes munkakoéreihez tartozo feladatok meghatirozasa

Irodavezetd

- Koordinalja a véarosfejlesztési €s beruhdzasi iroddhoz tartozé dolgozok munkajat.

- Az iroda altal kezdeményezett fejlesztésekrl, stratégiai egyeztetésekrfl, targyalasi
napirendekrdl a varosi f6épitészt az 6t érint6 tigyekben tdjékoztatja,

- Koordinalja és ellenérzi az Onkormanyzati vagyonkezelési, beruhdzasi, intézményekkel
kapcsolatos €s energiagazdalkodasi feladatokat.

- Biztositja a varosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, Gt kerékparut, jarda haldzatok)
kommunalis kézmiiszolgaltatissal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok iranyitasat,
koordinalasat, szervezését,

- Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozteriilletekkel és a kérnyezetvédelemmel
kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatasarol,

- Koézremiikddik gazdasagfejlesztési projektek €s palyazatok készitésében, figyelemmel kiséri
az 4llami pénzalapokra kiirt palyazatokat.

- Biztositja a varos (telepiilés) fejlesztési €s rendezési feladatok (rendezési és szabélyozasi
tervek) iroda éltali ellatisat. Szakmailag ellendrzi, koordinalja a koztisztasagi, zoldteriileti
€s kommunalis feladatokat.

r o

Koérnyezetvédelmi ligyintézo

- Részt vesz a telepiilési kdmyezetvédelmi program kidolgozasaban, feliilvizsgalatiban, illetve
megvalositasaban, komyezetvédelmi feladatokat érint6 helyi rendeletek kidolgozaséban.

- Egylittmiikdédik  kdmyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatésdgokkal, mas
Onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

- A fejlesztési feladatok sordn érvényesiti a koryezetvédelem kovetelményeit, elGsegiti a
kornyezeti dllapot javitasat.

- El6zetes véleményt nyilvanit telepiilési dnkormanyzati kérnyezetvédelmi programokrol, ill.
kezdeményezheti azok megalkotasat.

- Allast foglal a telepiilési Onkormanyzatok kérnyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezetével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepiilési Onkorméanyzati kornyezetvédelmi
tarsulasok létrehozéséra.

- A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmitiveletek kdrmyezetvédelmi munkarészeit,
komyezetvédelmi szempontok érvényesiilése érdekében kozremiikodik az 6vezetek
megéllapitasdban.

- Az Onkormanyzatnil keletkezett kornyezetet, természetvédelmet érintd adatokat
nyilvantartja és adatot szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

- Az Onkorményzat altal létrehozott krnyezetvédelmi alap felhasznalésara évente javaslatot
tesz, elszamolasaban kézremiikodik.

- Feladata a kornyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas, Részt vesz a
szakteriilethez kapcsoléd6 akciok, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E
feladatok ellatasaban egyuttmiikddik a civil szervezetekkel,

- Javaslatot tesz helyi jelentéségli természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt vesz ezek
fenntartasaban, megodvasaban, helyredllitasaban, 6rzésében és  bemutatisanak
megszervezésében.
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- Kozérdekii erdbtelepitési eljardsban vesz részt,

- Felligyeli és a kozszolgaltatast nylijté szervezeten keresztiil koordinalja a karantén kartevé
(kiilongs tekintettel a parlagfii és aranka esetében) és ragcsaloirtast.

- Szakmailag felligyeli és szervezi az énkormményzati ingatlanok teriiletén illetve kozteriileten
végzett fakivagasi, dpolasi és iiltetési feladatokat, elokésziti a sziikséges engedélyeket.

- Gondoskodik az 6nkormanyzat kezelésében 1év6 kozhasznélatd zoldteriilet fenntartdsardl,
ndvényzet attelepitésérol, potlasarol.

- Kozmt és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket 14t el a zoldteriiletet illetSen,
elokésziti az engedé€lyeztetési iratokat és képviseli az Onkormanyzat érdekeit az épitést
kéveto helyreallitdsig.

- Részt vesz a koOrmmyezetvédelmet érinté telepiilésfejlesztési  projektek, beruhazasok
készitésében, végrehajtasidban, palyazatok készitésében.

- A helyi épitési szabdlyzat és szabalyozasi terv készitésekor egytittmiikodik a f6épitésszel,
részt vesz a hatosagi egyeztetéseken.

- Részt vesz a telepiilés hulladékgazdalkodasardl szolé rendeletének elkészitésében.

- Gondoskodik a telepiilési Onkorméanyzat hulladékkezelesi kozszolgaltatasanak igény-
bevételére kotelezett gazdalkodd szervezetek nyilvantartasarol.

- Részt vesz a telepiilési 6nkormanyzat képviscld-testiilete elé terjesztendd, a telepiilési

Onkormanyzat hulladékgazdilkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerz6dések

tervezeténck el6készitésében, meghatrozott kézszolghltatdsi feladat ellatisira iranyuls

palyézat kiirasédban, értékelésében.

Javaslatot tesz a telepiilési Onkormanyzat képviselo-testillete szdmara a telepiilési

hulladékkezelési 1étesitmények helyének kijel6lésere.

- Kozremtikddik a Varos teriilletén Lkialakult illegalis hulladéklerakdk feltarasiban,
megsziintetésében, azok kialakulasanak megeldzésében.

- ElSkésziti és a testiilet elé terjeszti a telepiilés hulladékgazdalkodasi tervét, kézremiikddik
annak megvalositdsaban, kétévente beszamolot 4llit 6ssze a végrehajtasardl, sziikség esetén
javaslatot tesz a terv modositasara. Gondoskodik a lakossag tajékoztatdséardl.

- A kbmyezetvédelmi hatosag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.

- Feladata a hulladékgazdalkodas korszerii modszereinek, az egyes hulladékfajtik egymastél
elkiilonitett gylijtésének a megismertetése és népszeriisitése.

- Téjékoztatja a lakossagot a hulladékgylijté udvarokrdl és gyiijt6 szigetekrdl, valamint azok
miikddési rendjérél

- A helyi épitési szabalyzat és szabdlyozasi terv készitésekor egylittmlikddik a foépitésszel,
részt vesz a hatosagi egyeztetéseken.

Iroda adminisztrator és ligyintézo:

- Kozteriilet-hasznalati megéllapoddsok megkotéséhez, nyilvantartdsdhoz, a dijak
megfizetésének ellenfrzéséhez ¢és a hatralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasa

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérlokkel, tajékoztatast ad a szabadon lévg és
bérelhetd teriiletekrdl, el6késziti a haszonbérleti szerz6déseket aldirisra. Bejelentés alapjan
eljar. Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Iroda bérleti dij megfizetésének ellenbrzése soran, a
hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartdst vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhatd
ingatlanokrol.

- Az iroda folyamatos elérhetéségét biztositja.

- Kozremiikodik az Gigyviteli, adminisztracios feladatok ellatasaban.
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VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezetd

- Koordinalja a vérosfejlesztési csoporthoz tartozd dolgozdk munkajat.

- Szilkség esetén elokésziti a tervezett fejlesztésekrdl az eloterjesztéseket,

- Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban kdzremiikodik.

- Segitséget nydjt a varosi és térségi koncepciok és programok elOkészitésében és
megvaldsitidsiban.

- Kézremiikddik a statisztikai adatszolgéltatasok teljesitésében.

- Koordinalja az iroda bizottsagi és testiileti elGterjesztéseinek szakszer(i és hatariddre tdrténd
elkészitését, tarsirodakkal torténd egyeztetését.

- Részt vesz az iroda kozremiikddésével készitett nyertes palyizatok megvaldsitisdban
(tamogatési szerz6dés megkotésének elokészitése, szitkséges dokumentumok beszerzése,
jelentések készitése, ellendrzésekben val6 kézremikodés, utégondozas,).

- Kapcsolatot tart és segitséget nyajt a Térségi Allati Hulladékkezels megvaldsitasanal és
iizemelésénél felmeriilé feladatoknal.

- Kozremlikddik a térségi ivovizmindség-javitd program tarsuldsanak fejlesztési feladataiban,
a projekt megval6sulasa érdekében szervezési, fejlesztési feladatot 14t el.

- Kozremiikodik a lakdsok elidegenitésével és bérletével kapcsolatos feladatoknal.

- Feliigyeli és iranyitja a Varosfejlesztési irodat érint§ mindségiranyitasi feladatokat.
Kapcsolatot tart a Hivatal mindségiranyitasért felel6s vezetjevel.

- Az irodavezetd tavollétében az iroda altal kezdeményezett fejlesztésekrél, stratégiai
egyeztetésekrol, targyalasi napirendekrll az iroda és a Hivatal munkajat segitdé vérosi
f6mémokot az 6t érintd tigyekben esetenként tajékoztassa.

- Az Irodavezet$ iranyitasival részt vesz az éves beruhazasi, fenntartdsi és koltségvetési
javaslat Osszedllitdsaban, szakmai megitélésében.

Virosfejlesztési és beruhizasi iigyintézd:

- Testiileti és bizottsagi elSterjesztéseket készit a feladatkorébe tartozd ligyekben, és
végrehajtja a hozott doniéseket.

- Ajanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és id6ben koordinalja
azok megrendelését, kiértékelését és szerz6déskotését,

- Koordinalja a tevékenységéhez tartozé beruhdzasok megvaldsitasit, terveket, lebonyolitd
szervezetet Dbiztosit, szilkkség szerint kezdeményezi a kozbeszerzési eljarast, és
kozremlkddik annak lebonyolitasaban, ellendrzést végez,

- Kapcsolatot tart a Kbzgazdasagi Irodaval a beruhdzisokra vonatkozd adatbiztonsig és a
likviditasi kovetelmény folyamatos teljesiilése érdekében.

- Kapesolatot tart a kivitelezdvel és a miiszaki ellen6rrel. Elltja az Onkorméanyzat
képviseletét és érdekvédelmet, az épitési naploba bejegyzést teljesit, az atadas-atvéte] soran
képviseli a megrendel6t.

- Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felillvizsgalatokban, és szilkség szerint intézkedik e
jogok érvényesitésérdl.

- Elkésziti az éves beruhazasra vonatkoz6 statisztikai jelentéseket.

- A varosfejlesztés keretében a Csoportvezetd iranyitasa mellett gondoskodik a véaros
Rendezési Tervéhez kapcsolodd fejlesztési igények megjelenitésérdl, kapcsolatot tart a
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varostervezdvel, a varosi fOépitésszel, fovabba a Hatésdgi Iroda Epitéshat(’)ségi
Csoportjaval.

- Feladatai kozé tartozik a KépviselO-testlilet, annak bizottsigai, illetve a Hivatal vezetése

altal megfogalmazott varosfejlesztési stratégidk, kozép- és hosszu tavn fejlesztési
elképzelések megfogalmazésa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolodé Telepiilésfejlesztési
koncepciéban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési Szabalyzatban torténd atvezetései,
ennek koordindlasa.

- A Szabélyozasi Terv folyamatos vizsgélata, a véros fejlédését eliranyzo elképzelések

"z

szamszerlisitése, azok megfeleld idokozoénkénti a tervet é&rinté 4atvezetésének
kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozdsainak nyomon kovetése, a valtozasok kezdeményezése,
kapcsolattartds a vérosi f8épitésszel és a Hat6sigi Iroda Epitéshatosagi Csoportjanak
illetékes tigyintéz&ivel.

Vagyonkezelési és kézmii-létesitményi ligyintéz

A csoportvezetd irdnyitisaval végzi az 6nkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodéra
es6 feladatainak szervezesét, veégrehajtasat és lebonyolitisit, az Onkormanyzat
telepiilésfejlesztési elhatarozasainak megfelelé gazdalkodds megvaldsitasanak hivatali
teend6it, a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben 1évé
telepiilésrendezési tervekhez, é€s az id6kdzben a KépviselS-testiilet altal tdmogatott
fejlesztési lehetdségekhez igazodban.

Gondoskodik a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyilvantartds és a fokényvi
konyvelésre alapozott nyilvantartds napra késszé tételi feladatai irodara esé részének
végrehajtasarol.

Eleget tesz a term6foldrdl sz616 térvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyok eldirasainak,
ennek korében szervezi a term6foldek foldhaszonbér itjan vald hasznositasat.

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

A szovetkezetektdl atvett foldutak vagyonnyilvéntartisba vétele, adat ellen6rzése,
felmérése, kezelése, karbantartisra torténd javaslat készitése, végrehajtas ellendrzése.

Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatlanok listajat. Adatot szolgéltat és javaslatot
tesz a vagyongazdalkodasi koncepcio kialakitasahoz.

Az Onkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtdl a
foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi figyekben ellatja a sziikséges feladatokat.

A kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

Az Onkormaényzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figyelembevételével,
a végrehaijté altal megkiildott arverési jegyz6konyv alapjén az Epitéshatésagi csoport és a
Kozgazdaségi Iroda illetékes munkatirsdval, szilkség esetén a foépitésszel egyeztetve
javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az el6vasarlasi jog gyakorlasira
vonatkozéan.

Az ingatlanarverési jegyzOkonyveket kezeli, nyilvéntartja, valamint az elGvasarldsi jog
gyakorlésa esetén a végrehajtoval felveszi a kapcsolatot.

Az Ipari Park teriiletének vagyonkezeldi tevékenysége, a sziikséges intézkedések megtétele.
A jelentési kotelezettségek szerinti beszamolok elkészitése. Kozremiikodés vallalkozasok
betelepitése, a foglalkoztatids névelése teriiletén. A megkotdtt szerzbdések teljesitésének
ellendrzése, a sziikséges intézkedésekre javaslattétel. Az Ipari Park hasznositasanak
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elsegitése, az érdeklodok tdjékoztatasa, a betelepiilSk részére ajanlatok, szerzédések
eldkészitése. '

Onkormanyzati bérlakasokkal osszefiiggd feladatok:

- megiresedett Gnkorméanyzati bérlakasok nyilvantartasa

- bizottsagi dontés alapjan lak4spalyazatok kozzététele

- pélyazati lapok kiosztdsa €s az igényl6krél névsor vezetése

- a palyazatok gylijtése, a palyazatot benyujtokrol névsor vezetése

- a benynjtott palyazatok tartaimi elemeinek €s mellékleteinek vizsgélata

- a palyazatok értékelése a helyi lakasrendeletben foglalt szempontok szerint

- adatok beszerzése:

. lakcim-nyilvantartas — bejelentett lakcim

. takarnet rendszer — ingatlantulajdon

. ad6hatdsag - ad6érték bizonyitvany beszerzése
U gépjarmii-nyilvantartds — gépjarmii tulajdon

. fenntart6 - hatralék

- eléterjesztések elkészitése, az anyagok bizottsag és képviselG-testiilet elé terjesztése
- kozerdekii bérldkijelolés elokészitése, bizottsag és képviseld-testiilet elé terjesztése

- az érintettek értesitése a képviselo-testiilet bérlSkijel6lés targyaban hozott dontésérsl
- onkormanyzati bérlakasok bérl6 részére torténé ért€kesitésének el6készitése

- szerzédéshosszabbitassal dsszefliggd jovedelem- és vagyonvizsgélattal kapesolatos feladatok
- bérleti jog cseréjével Osszefliggsd feladatok

- bérl6 ideiglenes elhelyezésével kapcsolatos feladatok

- a bérleti szerz6dés kézds megegyezéssel torténd megsziinésének elGkészitése

- a bérleti jogviszonyt érintd jognyilatkozatokkal Gsszefliggb feladatok

- Onkényesen elfoglalt lakas kiiiritésének elrendelése

- akiiiritést elrendeld hatdrozat végrehajtasanak elrendelése

- a kiiirités foganatositasa

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd, beruhazasi- és munkavédelmi iligyintézo

- Az Irodavezetd irdnyitdsival részt vesz az éves beruhédzési, fenntartdsi és koltségvetési
javaslat &sszedllitasdban, szakmai megitélésében.

- Csoportvezetként iranyitja és koordinélja a vérosiizemeltetési csoport munkajat.

- Koordindlja a tevékenységéhez tartozé vérosiizemeltetési feladatok megvaldsitisat,
terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szikség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési
eljarast, ellenGrzést végez és szémléikat igazol.

- Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felillvizsgalatokban, és sziikség szerint intézkedik e
jogok érvényesitésérdl.

- Felépitményes ingatlanok allagédnak megovasarél intézkedik (hasznalattdl fiigg6en).

- A hasznositott ingatlanck allagat ellendrzi, figyelemmel kiséri, feltjitasukra javaslatot tesz,
gondoskodik a vagyonvédelemrél.

- Vezeti a véros koézcéli foglalkoztatdsi programjat, részt vesz a szakipari munkavégzdk
feladatellatasanak meghatarozasaban, koordinalja és ellenfrzi a szakszerli és tervszeri
munkavégzést. Ellatja a munkavédelmi feladatokat.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal munkavédelmi feleldsi feladatokat, a hatalyos jogszabélyok
és egyéb szabvanyok alapjan a meghatdrozott hataridében aktualizilja a Hivatal
kockazatértékelését ¢s munkavédelmi szabalyzatat.
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- Az Irodavezetd irdnyitasaval részt vesz az éves beruhdzasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat 0sszedllitasaban, szakmai megitélésében.

Kommunadlis és iizemeltetési ligyintéz

- Végzi az Onkormanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezet6 halézat
beruhdzasainak elSkészitését és megvaldsitisinak koordinacidjat.

- A kdzmiiberuhazasokkal kapcsolatosan a szilikséges terveket biztositja, a beruhazisokat
clokésziti, a kivitelezés versenyeztetés€ben, értékhatar felett a kodzbeszerzési eljaras
lebonyolitasaban részt, vesz. A kivitelezés soran a lebonyolit6i, miiszaki ellendri és tervezsi
miivezet6i kapacitisokat biztositja. A kivitelezés menetének beruhdzéi figyelemmel
kisérése €s ellendrzése.

- Reészt vesz a szakteriiletébe esé palyazatok készit€ésében.

Elkésziti a feladatdhoz kapcsolodéan a szitkséges bizottsagi és képviselStestilleti

elGterjesztéseket.

- Folyamatos kapcsolattartas a tartdsan kiilsé szolgaltatokkal eliatott alabbi feladatok végzése
soran;

. Csapadék és belvizhalozat fejlesztése, lizemeltetése, fenntartasa

. Szinyoggyérités.

. Viz és szennyvizellaté rendszer fejlesztése, iizemeltetése, karbantartisa.

° Kozteriileti injektoros kutak, tiiziviz-hal6zatok, kozterl locsolohelyek,

Onkorményzati intézmények vizellatésa, szennyvizelvezetése.
. Egyéb vezetékes kdzmiiszolgaltatdk esetében (villamossag, géz, telefon,
kabeltéve) egytittmiikodes, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetes.

- Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az dnkorményzati hataskorbe es6 kutak 1étesitésérél,
hasznalatbavételérdl és megsziintetésérdl.

- Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrdl tizemeltetési engedélyekrol, kutakrol, jelentds
vizfelhasznalokrdl.

- Részt vesz a kozmliveket érintdé haldzatbejarasokon, miiszaki aladdsokon, garancialis
bejarasokon, szakmai munkajaval eldsegiti a sziikséges intézkedések megtételét.

- Kapcsolatot tart a polgarvédelmi és katasztrofavédelmi szervezetekkel, el6késziti a védelmi

tervek aktualizalasat, egyeztetd targyalasok Osszehivasat kezdeményezi.

Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfelelGen, az irodavezetd iranyitasaval

meghatirozza és koordindlja a védekezésben résztvevik feladatat.

- A kozvilagitissal kapcsolatos feladatok ellatdsa: a szolghltatds ellendrzése helyszini
bejarasokkal, majd a szilkséges intézkedések megtétele, fejlesztések elkészitése, 1akossag1
igyek intézése; palyazatfigyelés és elGkészités; gondoskodas az Onkorményzat éves
koltségvetésében biztositott keret felhasznalasarol.

- Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa: éves jelentések
kezelése; audit cl6készitése, kapcsolattartds a az auditaldé szervezettel, fejlesztések
elékészitésében, palydzatkészitésben kezdeményezés, folyamatos kapcsolattartas

- Elkésziti a feladatdhoz kapcsolodéan a szikséges bizottsag €s képvisel6-testiileti
el6terjeszteseket.

- Kapcsolattartas €s koordinacio a kiilso energetikai szakértokkel,

- Az energia-kézmiivek varosi haldzatanak korszertisitésével, Aatépitésével, bdvitésével
kapcsolatos Onkormanyzati fcladatok ellatisa.

- Részvétel az energiagazdalkodasi palyazatok készitésében.

- Elkésziti az éves energetikai statisztikai jelentéseket.
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Elokésziti az Onkorméanyzati intézményhalézat energiafelhasznaldsanak szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kozbeszerzési szakértdvel, adatot szolgaltat az ajanlati
fethivas Osszeallitasahoz, kozremiikodik a szolgaltatdsi szerz6dés megfogalmazasaban.
Figyelemmel kiséri €s javaslatot tesz a megljuléd energiahordozok alkalmazasira, a
technolégidk megismerésére, kiilonds tekintettel a napkollektoros melegvizellatas és
geotermikus fiités kiépitésére. Az ebben a témakdrben meghirdetett tajékoztatd
konferenciakon részt vesz.

A kdézmii szolgaltatok altal benydjtott szamlakat ellenérzi, vitas esetekben eljar a
szolgaltatdéval szemben.

- Konzulticios jelleggel segiti a palyazatok energiagazdalkodast érintd feladatait.

Kozlekedési iigyintézo

L]

Részt vesz a telepiilésrendezési tervekhez sziikséges kdzlekedéssel kapcsolatos lizemeltetési
¢s fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban,

Elkésziti a feladatahoz kapcsolodoan a bizottsagi és képvisel6-estiileti el6terjesztéseket.
El6késziti €s lebonyolitja a maganerds palyazatos utépitések megvaldsitasat.

Kozremiikodik a rendezési tervek szakagi vonatkozésu részének elkészitésében.

Részt vesz a szakteriiletébe tartozo palyazatok készitésében.

- A kozuti kozlekedést fejlesztd ut- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket biztositja, a

beruhézéasokat elSkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a kozbeszerzési
eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitdi, miiszaki ellendri és
tervezdi mlivezetdi kapacitisokat biztositja. A kivitelezés menetének beruhazoi figyelemmel
kisérése &s ellenbrzése.

Az Onkorméanyzat tulajdondban 1év6 kézlekedési (kozuti és gyalogos) haldzat iizemeltetési
és felujitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal Osszhangban ¢és a térségi kozuthaldzat
fejlesztésekhez igazodva koordinélja a varosi Uthéldzat korszertisitési feladatait.
Gondoskodik az Onkorményzat koltségvetésében meghatirozott, kozlekedés szakagi
beruhazasi feladatok elvégzésérél, elékésziti, koordmalJa ¢s ellendrzi a megvalositést.
Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a blztonsagos kozlekedés feltételinek
megteremteserol

Evente képvisel6-testiileti dontésre el6késziti a helyi tomegkozlekedési javaslatot, majd
ellendrzi a szerz8désnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz figyeket.
Sziikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének feliilvizsgélatat
az illetekes szakemberek €s szervek bevonéséval.

Kozremiikédik a  kozmilétesitmények megvalositdsaval kapcsolatos — egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kdzitkezeli és egyéb titkezel6i hozzajarulasokat. A tulajdonosi hozzajarulasokhoz
sziikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésiik sziikségességét,
hianyuk esetén intézkedik azok potlasarol.
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PALYAZATI CSOPORT:

Csoportvezetd, pilydzatiré és projektmenedzser
A palyazatiro és projektmenedzseri munkakdrbe tartozé feladatokon kiviili feladatai:

Iranyitja és koordinalja a csoport munkajat
Haladéktalanul irasos jelentést készit az ujonnan megjelent palyazatokrol és arrdl az

érintett szervezeti egységek vezetdit e-mailben ¢&s telefonon tajékoztatja az
irodavezetével (papiralapon) egyidejileg.

- A pélyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kézremiik6dé személyekre és

szervezetekre javaslattétel és a kivéalasztott partnerekkel valé szoros egyiittmiilkddés
kialakitasa.

A folyamatban 1évo projekteket nyilvantartja.

Sziikséges esetén id0szaki jelentések készitésében kozremlikddik.

Ellitja a palyézatok utdégondozasat.

Az Irodavezetd irdnyitasdval részt vesz az €ves beruhazasi, fenntartdsi és koltségvetési

javaslat Gsszedllitdsaban, szakmai megitélésében.

Palyazatiré és projektmenedzser

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurcpai UniOs pélyédzati lehetGségeket a
telepiilési énkorményzat, kisebbségi 6nkermanyzatok és fenntartdi jogkorébe tartozé
szervezetek €s a tobbségi tulajdondban 4116 gazdasagi tarsasdgok szamara.

Javaslattétel palyazati lehetdségek kihasznalasara, vezetdi dontés alapjan erre vonatkozo
testiileti elGterjesztés készitése.

Feletteseivel torténd eldzetes egyeztetést kévetden clkésziti az Onkormanyzat Altal
benytjtandd palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsosztalyokkal, intézményekkel,
és gazdasdgi tirsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz
sziikséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Az intézmények és az dnkorményzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok altal benyijtandd
palyazatok elkészitéséhez szakszerli segitséget nynjt. FElkésziti, illetve beszerzi az
Onkormanyzat, mint fenntartd/tulajdonos altal adando nyilatkozatokat, igazolasokat és
egyeb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az irdnyité hatosagokkal és a projektek megvaldsulasit menedzseli,
koordinalja a megvalésitast.

Koézremiikodik a megitélt tamogatadsokra vonatkozd tdmogatdsi/finanszirozasi
szerzGdések elbkészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédések szerinti lehivasat.
Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kiilsé vallalkoz6val végezteti az
onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt team-mel, adatot
szolgaltat, szerz6dést készit el6, projekt asszisztensi feladatokat lat el.

Testilleti eldterjesztéseket elkésziti a palydzatok benyujtdsahoz, valamint a projektek
megvaldsitasdhoz kapcsolédo kotelezettségvallalasok és feladatellatasok tekintetében az
el6terjeszt6, a Kozgazdasagi Iroda €s a jogi feliilvizsgalatot végzd kdzremikodésével.
Mint a beruhazo képviseldje koteles a versenyeztetést a kézbeszerzésekrdl sz616 2003.
évi CXXIX. tv. valamint az 6nkormanyzat K6zbeszerzési Szabalyzatinak megfelelden
végrehajtani.

A megvaldsult beruhazést a miiszaki atadast-atvételt kévetden a hivatal nyilvantartasaba
helyezi.
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KOZTERULET-FELUGYELET

Csoportvezeto, kozteriilet-feliigyeld

A kozteriilet-feliigyel6i feladatokon feliil:

iranyitja és koordinlja, szervezi ¢s ellendrzi a csoport munkajat

Kozteriilet-feliigyelo

a kozteriiletek jogszer(i hasznalatinak, a kozterlileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzdjaruldshoz kotdtt tevékenység szabélyszerliségének ellendrzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabély altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozésa, megszakitisa, megsziintetése illetve szankcionalésa,
kézremiikodés a koztertilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
k6zremiikddés a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megval6sitisaban, a kézrend, a
kozbiztonsag védelmében

kozremiikodés az onkormdanyzati vagyon védelmében,

kdzremitkddes a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtisinak ellendrzésében,
kozremilkodés allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellataséban.

jardrszolgalat teljesitése

egyluttmlikodés a rendvédelmi szervekkel.

képfelveétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése

intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysért tény, tevékenység,
mulasztast észlelése esetén, feljelentés

igazoltatas

eloallitas

helyszini birsag kiszabasa

gépjarmii feltartéztatasa

gépjarm eltavolitasa az lizembentarto értesitése mellett

elkobzas ala es6 dolog visszatartasa

kényszerit6é eszk6zok alkalmazésa

119



7. szam( figgelék
a Torzskar egyes munkakoreihez tartozoé feladatok meghatirozasa
BELSO ELLENORZES
Bels6 ellenér

- Feladat ellatéséval a polgarmester és a jegyz6 bizhatja meg. A jegyz6, mint a munkaéltat6i
jogkor gyakorldja a feladattal megbizason til jogosult a végrehajtas folyamatat ellendrizni,
arrdl részletes irasbeli beszamoldt kémi.

- Ellatja a Polgirmesteri Hivatal kozgazdasagi és mas irodainak tevékenységéhez tartozéd
pénziigyi gazdélkodas belsé ellendri teenddit.

- Javaslatot tesz az ellendrzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan, megbizés
szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

- A jegyz6 utasitisara ellendrzi a koltségvetés végrehajtasat, igy killéndsen a bevételekkel
valé gazdalkodast, targyi eszkozgazdatkodast, készletgazdalkodast.

- Vizsgidlja a kozbeszerzési eljaras pénziigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz kapcsolddo
bizonylati rendet, az ad6ézassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

- Megbizas esetén az Onkorményzat intézményeinél, illetve az Onkomméanyzat tSbbségi
ir4nyitast biztosité befolyasa alatt miikddd gazdasagi tarsasagokndl pénziigyi, gazdasagi
ellen6rzést végez.

- Ellendrzési programot készit az ellenérzésekhez és az litemezett ellendrzésekhez.

- Megbizolevelét minden esetben a jegyz0 adja ki, ellen6rzési tervét a jegyzo és a Képviseld-

testiilet hagyja jova.

- Ellenérzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megallapitasokrol, megallapitésai alapjan,
valamint a fenntartéi hatdskorben, teend6 intézkedésekrdl a megbizé tajékoztatisara
realizdldé megoldasi javaslatot ad, feltaré részletes jelentést készit.

- A vizsgalat soran a vizsgalat lezardsa el6tt - a vizsgélt egyseg, illetve szervezet vezetdjét
tajékoztatja az ellenbrzés megallapitasairdl, véleményitkre a vizsgalati megéllapitasok irdsba
foglalasanal reagal.

- Indokolt esetben utévizsgalatot tart.

- Az ellen6rzésekrol nyilvantartast vezet.

- A vezet belsé ellendr feladata:

- a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése €s az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

- a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
Képvisel6-testillet jovahagyidsa wutdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése;

- az cllen6rzések Osszehangolasa;

- az éves ellen6rzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszedllitasa;

- biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl;

- gondoskodni az elien6rzések nyilvantartisardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig t6rténé megbrzésérdl;

- kialakitani és miik6dtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a bels6 ellendrzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtisat nyomon kdvetheti.
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HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti csoportvezetd

- Az 6nkormanyzat képviselo-testiilete hataskorébe tartozé tigyekben:
- megbizas alapjan dontésre eldkésziti a személyzeti ligyeket,
- ellatja a palyaztatasokkal jard feladatokat,
- vezetl a Képviselo-testiilet kinevezési hataskorébe tartozok személyi anyagait.
- elvégzi a rabizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
- figyelemmel kiséri és végrehajtja a KépviselO-testiilet altal személyzeti tigyekben hozott
hatarozatokat.

- A polgarmester 4ltal gyakorolt egyéb munkaltatéi jogkorbél eredden az alpolgirmester, a
jegyz6, az aljegyzd és az dnkormanyzati intézmények vezetdi tekintetében elfkésziti, illetve
végrehajtja valamennyi munkajogi €s munkaiigyi intézkedést.

- A jegyz0 altal a hivatal dolgozdi felett gyakorolt munkaéltatéi jogbol adddo feladatok
elékészitése és clintézése,

- Az apparatus dolgozdinak képzési, szakképzési és tovibbképzési ligyeinek szervezése,
tovabbképzési program elkészitése,

- A tovabbtanulék tanulmanyi eredmeényeinek figyelemmel kisérése, tamogatasukkal
kapcsolatos tigyek elékészitése, intézése,

- A hivatali apparatus tekintetében kezeli a szemeélyi anyagokat.

- A minésitéseket elokésziti.

- Vezeti a szabadsag, a 1étszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrol az érintetteknek, illetve
az illetékesek részére adatot szolgaltat.

Humsanpolitikai és ligyvitelszervezdi ligyintézd

- Ellatja a vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztvisel6k nyilatkozattételének elGkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

- A Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6k képzési, szakképzési és tovabbképzési ligyeit intézi,
el6késziti a Polgérmesteri Hivatal tovabbképzési programjat. Figyelemmel kiséri a
tovabbtanulé munkavallalok tanulmanyi eredményeit, ellatja a munkaltaté 4ltal timogatott
tovébbtanuldssal kapcsolatos ligyeket.

- Vezeti a Polgirmesteri Hivatal apparatusanak személyi nyilvantartisat. Az intézményi
humanpolitikai, informécids rendszer (IMI) nyilvantartdsdnak teljes kor(i adattartalommal
valo feltoltésérdl gondoskodik. _

- Megszervezi a Polgarmesteri Hivatal vonatkozisidban a munkavallalékat megilletd
szabadsagok kodzponti nyilvantartasat (IMI).

- A személyzeti csoportvezeté munkédjanak elésegitése érdekében kozremiikodik a
palyaztatasokkal jar6 feladatok ellatasdban, - a személyzeti csoportvezet6 iranymutatasaval
a KépviselG-testiilet kinevezési hatéskdrébe tartozo vezetSk személyi anyagainak naprakész
kezelésében.

- Kozremtikodik a Jegyz6, valamint a munkaltatéi jogot gyakorlé polgirmester 4ltal
meghatarozott munkajogi tigyekben.

- Kozremiikodik a Képviseld-testillet altal személyzeti ligyekben hozott hatarozatok
végrehajtasiban és azok folyamatos figyelemmel kisérésében.

- K6zremiikddik a polgarmester éltal az alpolgarmesterek, a jegyz0, az aljegyz6 valamint az
Onkorményzati intézmények vezetoi tekintetében gyakorolt egyéb munkaltatéi jogkorbél
eredé valamennyi munkajogi, illetve munkaiigyi intézkedés megtételében a személyzeti
csoportvezetd iranymutatésaval -.
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TANACSADOK

Tanacsadoé

- A polgirmester tevékenységéhez kapcsolodd szervezési, kommunikacids és PR feladatok
ellatdsa, melyet a polgarmester kdzvetleniil hataroz meg.

- Az alpolgarmesterckkel vald kapcsolattartds, munkakdri feladataik ellatasanak elGsegitése.

- Tajékozddés a mindenkori aktualis feladatok tirgyaban, az adatok, informacidk elemzése,
polgarmesteri dontések el6készitésének segitése.

- A polgarmester kdzéleti szerepléseinek kommunikacios el6készitése, dontés-elékészitési
értekezletek, forumok szervezése ill. szervezésének segitése.

- A dontések nyilvanossagra kertilésének, az tizenetek célcsoporthoz juttatasanak modszertani
javaslata, a végrehajtds szervezése, ellen6rzése, értékelése.

- A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szilkség szerinti
korrekciokra.

- A korrekt médiakapcsolatok kialakitdsa, ill. fenntartas.

Sajtoreferens

- Folyamatos kapcsolattartas a helyi, regionalis, illetve orszagos média munkatarsaival.

- A Hivatalon beliili kommunikacié koordinélasa, illetve a folytonossag biztositasa.

- A Hivatalban miik6d6 irodéak €s a média képviseldi kdzotti kommunikacié eldsegitése.

- Sajtotajekoztatok szervezése, a Hivatal munkajaval kapcsolatos hirek kozzététele.

- Rendezvényekkel kapcsolatos kommunikacios feladatok ellatasa, stratégidk megalkotésa.
- Kézremiik6dés Oroshaza varos, valamint Gyoparosfiird6 arculattervezésében.

TITKARSAG

Titkarsagi és szervezési ligyintézé

- Kozvetleniil segiti a jegyzbt €s az aljegyzot feladataik ellatasban.

- A cimer-és zasziGhasznilat engedélyezési ligyekben elGkésziti a polgArmester nevéb
hozandé hatarozatot. :

- A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyzé rendelkezése szerint gondoskodik a
Képvisels-testitlet és a Bizottsagok Osszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az
iilések idépontjanak és napirendjének kozzétételérol.

- Részt vesz a képvisel§-testilleti  {iléseken, kozremtikddik a hatarozatképesség
megillapitisaban és szavazatszamléldsban.

- Intézkedik a testiileti és a bizottsagi jegyzOokonyveknek a torvényességi feliigyeletet ellato szerv
részére, valamint a képvisel-testiileti Tilések nyilvanos jegyz6konyveinek a Justh Zsigmond
Vérosi Konyvtar részére megkiildésérdl, biztositia a jegyzSkényvek eredeti példanyainak
megOrzését, intézkedik az dnkormanyzati rendeletek hirdetdtablan vald kihirdetésérdl.

- Kézremiikodik a TUK, valamint a Helyi Védelmi Bizottsag iratai kezelésében.

Tisztségviseldi titkarné

- Ellatja a tisztségvisel$ intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat,

- Kapcsolja a tisztségviselokhoz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, taveollétik
esetén a részitkre érkezett tizeneteket rgziti és atadja azokat.

- Fogadja és irdnyitja a tisztségvisel6khoz érkezd képviselGket, ligyfeleket.

- Gondoskodik a tisztségvisel6k éltal fogadott vendégek megvendégeléserdl.

- Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényelnek.
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