OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI FIIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALVZATA

Az allamhaztartasrol szolo 1992, XXX VIIL torvény 93. § (1) bekezdés a) pontja és a helyi
onkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi 1XV. torvény 38. § (1) bekezdése alapjan, az
allamhaztartas mitkddési rendjérdl sz6ld 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet 20. § (2)
bekezdésére figyelemmel Oroshdza Vérosi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miukddési Szabalyzatdt (a tovébbiakban: SZMSZ) Oroshaza Véaros
Onkormaényzat Képvisel6-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a.) megnevezese:

Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

b.) révid neve: Polgarmesteri Hivatal

¢.) torzskonyvi azonositd szama: 346315

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

e.) alapitdsanak t6rzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. 10. 25,

f.) alapitd okiratanak kelte, szama:
Oroshdza Viros Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 205/2009. (V.8.) Kt. szami
hatarozata
(A hatdlyos egységes szerkezetli alapitd okirat a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 1.
szému fliggelekét képezi.)

g.) ellatandd, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakfeladat szdma, megnevezése:

360000  Viztermelés, -kezelés, -eliatas

370000  Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

381101 Telepiilési hulladék Osszeteviinek valogatasa, elkilonitett begviijtése,
szallitasa, atrakasa

381102  Egyéb nem veszélyes hulladék Osszeteviinek valogatasa, elkilonitett
begyliitese, szallitasa, atrakasa

381103 Teleptlési hulladék vegyes (0mlesztett) begyijtése, szallitasa, atrakasa

381104  Egvéb nem veszélyes hulladék vegyes (Gmlesztett) begyljtése, szallitdsa,
atrakésa

382102  Egyéb veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

412000  Lako- és nem lako épiilet épitése

493909  M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

493102  Virosi ¢s elévarosi kdzati személyszallitas

521012 Polgari védelmi védGeszkoz0k tarolasa, kezelése

522110  Kozutak, dak, alagutak izemeltetése, fenntartasa

681000  Sajat tulajdont ingatlan adasvétele




682001
682002
692000
750000
811000
812100
813000
829000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
341126
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

Lakdingatlan beérbeadasa, tizemeltetése

Nem lakéingatian bérbeadasa, izemeltetése

Szamviteli, konyvvizsgalol, adoszakértdi tevékenység
Allat-egészségiigyi ellatas

Epitményiizemeltetés

Altalanos épiilettakaritas

Zoldteriilet-kezeles

Egyéb kiegészitd gardasagl tevékenység

Onkormaényzati jogalkotas

Orszaggyllési képviseldvalasztasokhoz kapesolodoé tevékenysegek
Onkormanyzati képviselvalasztasokhoz kapesolodé tevékenységek
Orszagos, teleplilési és teriileti kisebbségi onkormanyzati valasztédsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapesolodo tevékenysegek
Orszagos €s helyi népszavazashoz kapesolddo tevekenységek
Onkormanyzatok és t0bbeél kistérségi tarsulasok igazgatési tevékenysége
Telepiilési kisebbségi tnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Add, tlieték, kiszabasa, beszedése, addellendrzés

Onkormanyzatok kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitisdval 6sszefiiged
szolgaltatasok

Kézvilagitas

Véros-, kézseggazdalkodasi mon.s. szolgaltatasok

Onkormanyzatok valamint tobbeeld kisiérség tarsulasok elszdmoldsal
Onkormanyzatok m.n.s. nemzetk6zi kapesolatai

Kozteriilet rendjének fenntartasa

A polgéri védelem Agazati feladatai

A lakossag felkészitese, tdjckoztatasa, riasztas

Az 6vohelyi védelem tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel sszefiiggd tevékenységek

Tanulmaéanyi dsztondij

Szocialis Osztondijak

Egy¢b pénzbeli hallgatdi juttatasok, Osztondijak
Ifjusag-egészségiigyi gondozas

Rendszeres szocialis segély

IdGskortak jaradéka

Lakasfenntartasi tAmogatas normativ alapon

Hely: rendszeres lakasfenntartas: tamogatas

Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyvermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészitd gyermekvedelmi tamogatas

Ovodaztatasi timogatds

Hely: eseti lakasfenntartasi tamogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

Mozgéaskorlatozottak kbzlekedési tamogatasa

Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

Adéssagkezelési szolgaltatas

Koézgyogyellatas



882203  Koztemetés

889942  Onkormanyzatok &ltal nyajtott lakastamogatas

889943  Munkaltatok altal nyjtott lakastdmogatasok

890214 A fiatalok tarsadalmi részvételét segitG programok, tamogatasok

800216  Onkorméanyzati ifjisagi kezdeményezések és programok, valamint
tamogatésuk

890301  Civil szervezetek miikddést tamogatasa

890302  Civil szervezetek program- és egyéb tdmogatisa

890441  Kozeélu foglalkoztatis

890442  Kdézhasznu foglalkoztatds

890443  Kozmunka

931102  Sportiétesitmények miikddtetése és fejlesztése

931201  Versenysport-tevékenység és tdmogatasa

931202  Utdnpédtlas-nevelési tevékenység €s tamogatésa

931204  Iskolai, didksport-tevékenvseg és tamogatasa

931301  SzabadidGsport- {rekreacios sport-) tevékenység és tamogatisa

960302  Kéztemetd-fenntartas és mikodtetés

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

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasdhoz sziikséges munkamegosztas céljabol
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységekbdl, és szervezeti egységbe
nem tartozo munkakordkbol all.

2.} A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése Engedélyezett étszama

a.) | Jogi Iroda 13 16

Jogi és Onkormanyzati Csoport

Iktatéirodai Csoport

b.) | Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda 23 £

Gondnoksag

Informatikai Csoport

Oktatasi, Sport, Kulturalis,
Intézményfeliigyeleti Csoport

c.) | Kozgazdasagi Iroda 25°° 68

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat II. fejezet (,A POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZET! FELEPITESE”) 2.) pontja b.) alpontjat modositotta Oroshaza Varos

Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 25/2012. (1L 03.) K.t. szam1 hatarozata.

® Szervezeti és Mikidési Szabalyzat Il fejezet (,A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE™) 2.) pontja b.) alpontjat médositotta Oroshaza Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
IOO/QOEZ (V. 20.) K.t. szamd hatdrozata,

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat I1. fejezet (,,A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE”) 2.} ponta c.) alpontjat modositotta Oreshaza Vares Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
25/2012. (13 K.t. szamd hatarozata. ‘
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. fejezet {,A POLGARMESTER] HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE™) 2.) pontja ¢.) alpontjat médositotta Oroshéza Véros Onkormanyzatinak Képvisel$-testiilete
10072012, (TV. 20.) K.t. szamd hatarozata,

tad



Koltseégvetesi Csoport

Ado Csoport

d.) | Hatosagi Iroda 437 18

Altalanos lgazgatasi Csoport

Okmaényirodai ¢s Nyilvantarté Csoport

Neépjoiéti, Szocialis Csoport

Gyambhivatal: Csoport

Epitéshatosagi Csoport

e.) | Varosfejlesztesi, Beruhdzasi Iroda 15 16

Palyazati Csoport

Vérosfejlesztési Csoport

Virosiizemeltetési Csoport

Kozteriilet-feligyelet

3.y A 2.) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozddd munkakordk, szervezeti
egyscgek (egyiittesen: Torzskar)

Megnevezés Engedélyezett iétszam

a.) | Jegyz0 16
b.) | Kozvetlen jegyz0i irdnyitas vagy feliigyelet alatt all

Aljegyzd 116

Beist ellentrzés ‘ 310

Humanerdforras-gazdalkodas 2 16
c.) | Kézvetlen poigarmesteri irdnyitas alatt all

Tandcsadok 2 16
d.} | fegvzoi €s polgarmester: kOz0s rranyitas alatt all

Titkérsag 516

Hoeéptiész megbizasos jogviszonyban

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

5.} A Polgarmesteri Hivatal - mint 6nalldoan mik6dé és gazdalkodd kéltségvetési szerv -
gazdasgi szervezetét - melynek feladatai ellatasanak részletezéseét a 3., 4. és 6. szamn
melléklet a szervezeti egységek szerinti bontasban tartalmazza - az aldbbi szervezeti
egységek képezik:

a.} az adltalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kézgazdasagi Troda,

b.) az lizemeltetéssel, fenntartissal, mikodtetéssel, beruhazéssal, a vagyon
hasznalataval és hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat az Intézmeény-feliigyeleti,
Hivatal Uzemeltetési Iroda és a Vérosfejlesztési, Beruhazasi Jroda.

A gazdasdgi szervezet vezetdjének a Kozgazdasagi Iroda vezetdje mindsiil.

6.) ° A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alf6ld Regionélis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzd Onkorméanyzati Tarsulds (székhelye: 5900 Oroshéza,

’ Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat 1. fejezet {,,A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE”™) 2.) pontja (A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei) d.) alpontjat médositotta Oroshaza
Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testitiete 100/2012. (IV.20.) K.t szAm0 hatarozata.

¢ A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) II.  fejezet (A
POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE™ 6. pontjat modositotta Oroshéza Varos
Onkormanyzatanak KépviselS-testitlete 100/2012. (IV.20.) K.t. szdmu hatdrozata.
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Szabadsdg tér 4-6.) és az Oroshiza és térsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati
Tarsulas (sze¢khelye: 5900 Oroshaza, Szabadséag tér 4-6.) tarsulasi megallapodésaiban a
Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdaség szervezet altal ellatandoé feladatokat
1s magéban foglald) feladatokat az 6nalld munkaszervezet létrehozasaig, valamint
Oroshaza Véaros Roma Nemzetiségi Onkorményzata és Oroshdza Véros Német
Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkoddsi feladatait a velitk kotott egyittmiikodési
megéllapodasok szerint.

7.) A Polgarmesteri Hivatal latja el az Oroshéza Varosi Onkorméanyzat Napkdziotthonos
Ovodéja, az Oroshdza Vérosi Onkorményzat Szanté Kovacs Janos Teriileti Mazeuma,
az Oroshéza Varosi Onkorményzat Justh Zsigmond Vérosi Konyvtara és a Liszt Ferenc
Alapfoktt Miivészetoktatdsi Intézmény gazdalkodasi feladatait a veliik kotott
munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjét szabalyozé megéliapodas szerint.”

Lii. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.} A Polgdrmesteri Hivatal alapvet¢ feladatai az dnkormanyzat mikodésévet
kapcsolatban:
a.) ellatjia a képviselé-testiiet és bizottsagai milikddéséhez kapesolddd szervezési és
adminisztraciés feladatokat;

b.) tajékoztatissal és igyvitell kozremiikodessel segiti az dnkormanyzati képviselfk, a

bizottsagok és a képviselO-testiilet munkajat;

c.) a képviselG-testiileti és bizottsagi dontesek eldkészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsdgot, a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételét;

d.) el6késziti és végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai déntéseit (hatarozatok és
rendeletek), '

e.) a helyi kisebbségi énkormanyzatok munkajat segiti.

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és énkormanyzati hatdsagi
tigyekkel kapcsolatban, hogy ellétja:
a.) az Ugyfélszolgalatbdl és tgytélfogadashol adodo feladatokat |
b.) az tigyek dontésre valo szakszeril elokészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.) A Polgarmesteri Hivatal

a.) feladatamnak ellatésa sordn egylttmiikodik az Onkormanyzat méas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgl tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaitatast végzd szervekkel;

b.) az Onkormanyzat tevékenységérél, a hivatali munkdrdl, a lakossagi érdekitdesre
szamot tarto Onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrdl Gsszefliged kérdésekril
folyamatosan ¢és rendszeresen tajékoztatja a teleptilés lakossagat,

c.} ellatia a panasziigyek, k6zérdekii bejelentések intézését.

! . Szervezeti ¢s Miikddési szabélyzat II. fejezet (A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE™) 7.) pentjat modositotta Oroshaza Varos Onkorményzatanak Képviseld-testillete 25/2812, (11,
(3.) K.t. szamu hatdrozata.



4.) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenvségét meghatarozo jogszabadlyok megjeldlését a
szervezett egységek altal ellatott feladatok meghatarozasat részletezé 2-7. szamu
melléklet tartalmazza.

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

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

7.} A jegyzd
a.) feields a jogszabdlyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatisa soran a torvényes,
szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas tigyintézés szabalyainak kialakitasaért
¢s betartasaért.
b.) a KepviselG-testiilet &s a bizottsagok mikddésével kapesolatban:
- koordindlja az elGkészitest, gondoskodik a tdrvényesség betartasardl &s
betartatasarol,
- figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek elGzetes bizottsagi
megtargvalasat,
- figyelemmel kiséri az iilések menetét torvényességl szempontbol, ha a dontéseknel
jogszabalysértést észlel, kdteles jelezni,
- gondoskodik - a jegyz&kdnyvek pontos vezetésérfl, a dontések eljuttatisérdl az
érintettek részére,
c.) gondoskodik a Poigarmesteri Hivatal miikodésének targyi €s személyi feltételeirdl, a
feladatellatas torvényességerdl és ellenGrzi azt. Ennek keretében:
- a szervezeti egységek elbkészitdé munkaja alapjan gvakorolja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatosagi jogkdrdket,
- koordinaija ¢&s ellendrzi a hivatal szervezett egységeiben folye munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat €s litemct,
- vezetéi jogkOrében gondoskodik a munka megszervezésérél, mely sordn
kozvetleniil vagy a szervezeti egységek vezetGi Gtjan utasitja az ligyintézéket,
- iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

8.) A jegyzit tavollétében az aljegyzé helyettesiti, valamint ellitja a2 jegyzd &ltal
meghatarozott kérben:
a.} a szervezett egységek feletii kozvetlen szakmai felligveletet, az egyed: dintés-
eldkészitésben a szakmai rényitast, koordinalast,
b.) mindségbiztositasi rendszer mitkddtetésébol adodd feladatokat,
c.) véleményezési, javaslattételi jogkdrt gyakorol.

10.) Az rodavezet$ az dliala vezetett szervezeti egység vonatkozdsaban:

a.) Iranyitja ¢s ellenfrz1  a  szervezeti egyseg feladatkOrével kapcesolatos
jogszabalyoknak, kozjogl szervezetszabalyozd eszkoz0k, illetve a szervezeti egység
feladatait meghatarozd vezetdi dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében
kezdeménvez:i a szilkséges intézkedéseket, elidtja megfeleld uiasitdssal az
lgyintézdket, és szamon keéri az igyintézdk munkajat,

b.) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkdrébe tartozd képviselé-testilleti,
bizottsagi eldterjesztések elbkészitésétol, €s azok vegrehajtasardl, a lejart hatarideyd
hatdrozatok végrehajtasanak dlidsardl rendszeresen tajckoztatja a tisztviseldket,

c.) részt vesz a képviselé-testiilet, illetve a szakterliletét érintd bizottsagi {iléseken,



d.) kbteles a vezetése alatt milkGd6é szervezeti egység, valamint a feladatkdréhez
kapcsolédd intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az
egyseget érintd esetleges gazdalkodast feladatokat figyelemmel kisérmni,

e.} felelosséggel tartozik az A4ltala vezetett szervezeti egységben a hivatal
igyfélfogadasi ¢és munkarendjének betartdsaért, a szabadsdgok igénybevételérdl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni tavollétek adminisziracidiardl,

f) a szervezeti egység feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart més szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmu szervezetekkel, allami szervekkel, felelds a
szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlaseért,

g.) gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszeallitasars! és aktualizalasarol,
azokat jévahagyésra a tevékenységét irnyito vezetd elé terjeszti,

h.) megéllapitja a szervezeti egység altal clvégzendd feladatokkal kapcsolatos belsd
munkamegosztas rendjét, felelds az ardnyos munkamegosztas kialakitasaért és az
igyintézdk helyettesitésének folyamatos biztositisaért,

1.) rendszeresen figyelemmel kiséri és elSsegiti munkatirsai szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és id6beni kdvetésérdl,

J.)} utasitas, engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi az 6 ismeretek,
modszerek hasznositasat a szervezeti egység munkdjdban, szilkség szerint
munkaértekezletet tart,

k.) a kOzigazgatasi hat6sagi eljaras szabalyai szerint — eltéré szabalyozas vagy egyedi
utasitds hianyaban - dont a szervezeti egység feladatkbrébe tartozd hatGsagi
tigyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridd meghosszabbitdsat,

1} kozremiikodik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koliségvetési és
fejlesztési, feltjitasi javastatok kimunkéldsaban,

m.) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

n.) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzéi fogadénapokon a szervezeti egység
feladatellatasat erinté Gigyekben a szitkséges intézkedéseket megteszi, és tajékoztatja
a hisziségviseldket, _

0.} gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érinté kozérdekil bejelentések,
panaszok intézésérol,

p.) tdjékoztatast ad a szervezeti egység munkajrol, illetve tajékoztatja munkatérsait a
vezetdl dontésekrdl.

il.y A -z iroddkon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd utasitasai
alapjan a csoportvezetd vagy az lgyintéz6i feladatainak ellatdsa mellett a
csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott lgyintéz6 iranyitja, koordinalja,
szervezi s ellenbrzi a szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

12.) Az Ugyintéz6 a szervezetl egység vezetGjének iranyitésival latja el a munkakéri
leirasaban meghatarozott feladatokat, kildndsen a polgarmester, a jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal GigyintézGje, a Képviselé-testiilet feladat- és hataskdrébe tartozo
figyek ¢rdemu dontésre vald elOkészitését, illetve a munkakéri lefrasban foglalt ilyen
iranyt felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az figyintézé a munkakori lefrdsban
részére megallapitott, illetbleg a vezetdje altal meghatarozott feladatokat 6nalléan latja
el - & felettesétd] kapott utasitds ¢s hataridd figyelembevételével - a jogszabalyoknak,
a szakmai el6irasoknak és az ligyviteli szabalyoknak megfeieiden.

13.) A szervezeti egységhez beosztott {igvkezeld, admimisztrator végzi a munkakor
leirasban részére megéllapitott Gigyviteli és adminisziraciés feladatokat, killéndsen:



14.)

15.)

16.)

- ellatja a szervezetl egység iktatdsi — ide értve az elézmény keresését és csatolasat

is - postazasi &s tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az Iktatdirodai Csoport

- Altal végzett iktatas esetén atveszi az Iktatoirodai Csoporttdl a szervezeti egység
postdjat, - a szignaldst kévetSen - azt az eldaddi munkafiizetbe bevezeti, az
fktatoirodai Csoportnak atadja az iktatandé iratokat, valamint a beboritékolt
postazasra kész killdeményeket,

- atveszi a-visszaérkezd tértivevényeket, azt az tgyintézdknek atadja,

- igény szerint fényméasolast végez, faxot kiiid,

- leiréi feladatokat 1at el 1ratedl, kazettarol vagy diktalas utan,

- a szervezetl egység feladatkdrében miikddé bizottsag ilésén hangfelvételt készit,
jeleniéti fvet vezet, elkésziti a jegyzOkényvet é€s a hatarozat-kivonatokat; a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

- targyalason, megbeszélésen, szemién jegyzOkonyvet vezet,

- az UgyintézOknek segitséget nyhjtva: eliaras meginditasaro! értesité levelet kiild az
lgytel szamara, hatarid6bol feljott igyekben felhivassal fordul az Gigyfélhez,

- segitséget nyGjt az GgyintézGk irattdrazasi, nyilvantartasi, kdzzétéieli, statisztikai
¢s mas adatszolgaitatasi feladataiban,

- azigények felmérését kdvetden trodal eszkziket vételez,

- elkésziti a szervezetl egység munkatarsainak havi jeleniéti iv Grlapijat.

A fizikai alkalmazott a munkakdri leirdasban megallapitott feladatait a felettesétol
kapott utasitas alapjan latja el.

A Polgarmester: Hivaial valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a munkavégzés

SOTAN:

a.) iratok szakszerl kezelése,

b.) adatvédelmi feladatok teljesitése,

c.) valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményczéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

d.) statisztikai és mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesiicse,

¢.) amindsegiranyitasi rendszerrel kapesolatos feladatok ellatasa.

A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az irodavezettt tavolléte
esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt csoportvezetSje helyettesiti. A
szervezetl egyseg dolgozdjat elsOsorban a szervezetl egység ugyanazon csoportjaba
tartoz¢ masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezetl egységen belil
helyettes nem jelolhetO ki, a helvettesitésrdl a szervezeti egység vezetdje — sziikség
szerit masik szervezeti egyseg vezetdjével egyiittesen - gondoskodik. A helyettesités
id6szakdban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett
szemelyt tajékoztatni koieles.



IV, FEJEZET *

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
a.} A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 éra.
b.) A munkaid¢ tartama:
hétotol — cstitdrtdkig: 7 ora 30 perctdl 16.00 oraig,
pénteken: 7 6ra 30 perct6l {3 ora 30 percig.

c.) A munkakdzi sziinet idétartama 30 perc, mely beszamit 2 munkaidbe.

d.} A munkakdzi sziinetet 12.00 &ra és 12 &ra 30 perc kozdtti idOben lehet igénvbe
venni, az ettdl elterd igénybevételrdl a jegyzé intézkedhet.

2.) A Polgarmesteri Hivatal figyfélfogadasa:

a.) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjed6 Ggviéifogadasa:

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

Kedden: 8.00 oratol 12.00 oraig,
délutén nincs Ggyfeltogadas;

Szerdan: 8.00 oratol 12.00 ordig,

12.30 oratol 16.00 oréig;
Cstiortokon:  8.00 orétdl 12.00 oraig,

délutan nincs Gigyfélfogadas;
Pénteken: 8.00 oratol 10.00 ordig,

10.00 éra utan nincs Ligyvfélfogadas.

b.) A Hatosdgi Iroda Okmanyirodat és Nyilvantarté Csoportjanal az Ggyfelek fogadasa
a kdzpontilag Gzemeltetett elektronikus idOpont-foglalasi rendszeren keresztill is
torténhet. Jogszabalyban meghatarozott moddon az lgyfélkapun keresztlil az
elektronikus Gigyintézes lehetGsége is adott.

c.) Minden munkanapon a jegyzl eseti rtendelkezése szerinti ligykordkben az
tigyfelfogadas az érintetiek részérdl kotelezd.

d.) Tisztségviseldi fogaddnapok:
- A polgarmester minden hénap elsé hetének keddién 13.00 oratol 16.00 oraig
fogad.

i Szervezeti s Mikodési Szabalyzat IV. fejezet (,A POLGARMESTERI HIVATAL
MUKODESE”) 1. pontja, valamint 2. pontjanak a.) ¢s b.) alpontjait modositotta Oroshaza
Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 261/2011. (X.21.) K.t. szdmt hatarozata.
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- Az dltalanos alpolgdrmester minden honap masodik hetének keddjén 13.00 6ratol
16.00 oréig fogad.

- Az alpolgadrmester minden hénap harmadik hetének keddjen 13.00 6ratol 16.00
oraig fogad.

- A jegyz6 minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 oratél 16.00 oraig fogad.

3.) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabdlyozasardl, munkameneiek
kidolgozasardl - az érintettek kbzremiitkédésével - a jegyzd gondoskodik.
A polgarmester és a jegyzé kozosen hatarozzék meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az Onkormanyzat munkajanak szervezéscéhez, az Onkormanyzati testiiletek
déntéseinek megfeleld elkészitéséhez, végrehajtasahoz szlikségesek.

4.3 A Polgdrmesteri Hivatal feladatai ellatdsa soran tébb szervezeti egységet érinté tigy
koordinalasa esetén az egylttes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali
arculat megorzése ¢s biztositasa érdekeben.

5) A helyt Onkorméanyzati képvisel6kidl, bizottsagl elndkoktdl szarmazd kdzvetlen
megkeresés (pl.; intézkedésre, munkavégzésre, Ggymtézésre, a munka segitésére) csak
Onkormanyzati ligyben, a szervezetl egység vezetdjevel torténé elbzetes egyerztetes
alapjan a poigarmester és a jegyz0 engedélyével teljesitheto.

6.} A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, illetve munkavéllaldi kotelesek jelezni a

- kozvetlen vezetdjiknek, ha egy adott {igyben tdriéné eljarasuk soran
Osszeférhetetlenségi ok mertl fel. Tlyen esetekben a szervezeti egység vezetdje jeloli ki
az lUgyben eljard Ggyintézit, szikség esetén a jegyzd, Onkormanyzati Ugyekben a
polgdrmester intézkedik az ligyintézd kijeloléserdl.

7.) A hivatali munkavégzes soran a koztisztviseldknek, illetve munkavallaloknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak kozill a leggazdasagosabb és
legkoliségkimélobb megoldast kell valasztani gy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

8.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi kotelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kérben killondsen az 0
jogszabalyokat, a beszerzett szakkOnyveket, a tovibbképzéseken elhangzott U
1smereteket kitelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

9) A jegyzd évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkdjat és tajékoztatja annak
eredményerd! a polgdrmestert.

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

szervezetben torténik. Az iratkezelés médja elekironikus.
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2.) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes
ugyvitell teriiletek kezelését megvaltoziatni, modositani csak a naptari év kezdetén a
jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

3.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzé latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsigos
ratkezelés személyl, dologi feliételel, eszkézel és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

4.) A jegyzé:

a.) felelos  az  lIratkezelési  Szabilyzat  elkészitéséért,  jovahagyatisaért,
szabalyszerliségéért €s a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

b.) gondoskodik az iratkezelést végzék vagy azért felells személyek sziikséges szakmai
képzésérdl €s tovabbképzésérol,

c.} gondoskodik az iratkezelési segédeszk6z8k biztositasarol,

d.) rendszeresen, de legaldbb évenie egyszer ellendrzi az Iratkezelési Szabélyzat
végrehajtasat,

¢.) intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésére,

1) sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

5.) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori
leirasukban  foglaltak szerint - tekintettel a mindenkor hatdlyos Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltakra - a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az Iktatoirodal
Csoport €s a Polgarmesteri Hivatal Gigyintéz&i, adminiszirdtoral végzik.

6.) Az tgyiratok kezelésének rendjét a 8. szamu fliggeléket képezs Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belsté kapcsolatrendszer

1.} A Polgammesteri Hivatal biztositja a megfelelé kommunikaciot a szervezet kiilonb6z6
szintjei és funkecidi kozott. Ennek megvaldsitasa érdekében a kovetkezd tipusu
kommunikéacids csatornakat mikoédteti:

a.) értekezletek ¢&s megbeszélések Lkillonbdz6 formai, napt (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

b.) irésos anyagok kérdztetése,

c.} szémitogépes hélozat (e-mail, informacids portal).

2.) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

a.) A Polgdrmesteri Hivatal szlikség szerinti rendszerességgel tart irodavezetdi
értekezletet a polgarmester, a jegyzd, az aljegyzd €s a szervezeli egységek vezetdi
részvetelével. Az értekezleten megbeszélésre kertiinek a {0bb szervezeti egységet
¢rinté folyamatban 1év6 feladatok, a szervezési és vezetési problémék, a kirivo
esetek elemzese ¢s értékelése.
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9.) Az irodavezeté az iroda dolgozdira nézve az alabbi, egyéb munkaltatdéi jogok
gyakorlasara jogosult:
- szabadsag kiadasa,

rendkiviili munkavégzés elrendelése,

tavollét engedélyezése,

szabadidé kiadasa,

egyéni teljesitménycélok meghatarozasa ¢s a teljesitésértékelés.

10.) A vezetk részére atadott egyéb munkaltatol jogok tekintetében a jegyzd indokolt

11.)

esetben a dontést magahoz vonhatja, az el0készités folyaman utasitast adhat.

Az irodavezet$t javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala tartozd szervezeti
egységben beosztott kéztisztviselok tekintetében:

kinevezésre,

képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

- jutalmazésra, célfeladat kitlizésére,

12)

13.)

kitlintetésekre felierjesztésre,

fizetes nélkili szabadsag engedélyezésére,

szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsaddi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezetd-
tanacsosi, cimzetes vezetd-fGtandcsosi cim adomanyozadsara, kevéssé alkalmas
mindsités eseién a szakmai tandcsadéi, szakmai f6tanacsadoi cim visszavonasara,
rendkiviili munkavégzés esetén szabadidé-atalany megallapitasara.

Az irodavezetd a szervezeti egvség dolgozdja esetében felfedezett fegyelmi
feleldsségre vonds alapjaul szoigald kotelezettségszegeést kbteles a jegyzdnek
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kdtelezettséeét elmulasztja, abban
az esetben az eljaras ellene 1s lefolytathato.

Az egyes vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrSl szold 2007. évi CLIL tv. 3, § (1)
bekezdése alapjin vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel rendelkezik az a
kbztisztviseld, aki :

kozigazgatasi hatdsagl vagy szabal ysértési igyben,

kozbeszerzeési eljaras soran,

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdélkodas, valamint elkGidnitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésl elGiranyzatok, &nkormanyzati pénziigyl tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

egyedi allami vagy Onkorményzati tamogatasrol vald déntésre iranyuld eljaras
lefolytatasa sorén, vagy

allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal vald elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat Aatadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmeére vonatkozo tovabbi szabalyokat az Srzésért felelbs (Jegyz6)
szabalyzatban koteles megaliapitani.
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VIHL FEJEZET

BELSO ELLENORZES

1.) A Polgarmester: Hivatalban a belsd ellendrzés fuggetlenitett belsé ellendrok dtjan
valosul meg. A bels6 ellendrok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységein
kiviil, 6nalld stitusban, a jegyzbnek kbzvetlenii! alarendelve latjak el.

2.) A bels6 ellendrt feladat ellatasaval a polgarmester és a jegyzd bizhatja meg.

3.) A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellenbrok az ellenérzési tevékenységen kdvil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaték be.

4.) A belsé elientrzés tevékenységének tervezése soran Onalldan jar el, ellenérzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellentrzések figvelembevételével allitja
dssze. A belso ellendr tevékenységét az éves idészakot atfogd ellendrzési terv alapjan, a
tevékenység ellatdsdt szabalyozo jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezésel szerint
latja el. Munkajarol évente beszamol a KépviselG-testilletnek.

5.y A Polgarmesteri Hivatal Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendiérsl szold
szabalyzata a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 9. sz. mellékietét képuzi.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékleted, figgelékei:

1. sz. mellékiet: A Polgérmesteri Hivatal szervezeit dbréja

2. sz. melieklet: A Jogi Iroda feladatai és az altala elldtott feladatokat meghatdrozo
jogszabalyok

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

4.sz. mellékiet: A Kozgazdasagi Iroda feladatai ¢és az altala eliatott feladatokat

 meghatarozo jogszabalyok

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

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

7. sz. mellékiet: A Torzskar munkatarsai altal eliatott feladatok

8. sz. melléklet: Oroshdza Véros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Torzsgarda
Szabalyzata

0.sz. melléklet: Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

.sz. figgelék:  Oroshdza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala alapité okirata

.sz. fiiggelek: A Jogi Iroda egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatérozasa

.sz. fiiggelék: Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda egyes
munkakorethez tartozé feladatok meghatarozasa

4. sz. figgelek: A Kozgazdasagt Iroda egyes munkakdreihez tartozd feladatok
meghatérozasa

.sz. fliggelék: A Hatoségi Iroda egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

L) b =

th
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6. sz. fuggelék: A Varosfejlesztési, Beruhazasi Iroda egyes munkakéreihezr tartozd
feladatok meghatarozasa

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

8. sz. figgelék:  Oroshiza Viaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Egyedi
Iratkezelési Szabélyzata és Irattari terve

9. sz fiiggelék:  Szabdlyzat Oroshdza Varosi Onkorményzat Polgirmesteri Hivatala
kiadmanyozasi és bélyegzéhaszndlati rendjérdl

2.) Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének jovahagyasat kbvetGen 201 1. mércius 1. napjan 1ép hatalyba.

Oroshéza, 2012. jalius 14,

*iwf' oY Jn’n ﬂ ;‘\ ? / -
i ofmg ,15(11‘, L PR A /lU(,i L
Hegedlisne Dr. Hégeaus Maria |

\ cimzetes {Gjegyz6

Zaradék: i
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyza‘tot Oroshaza Varos Onkorményzatanak
Kepviseld-testiilete a 12/2011. (IL.4.) Kt szamu hatarozatival jovahagyia, modositotta
26172011, (X.21.) K.t. szédmd, 25/2012. (IL03.) K.t. szamq, valamint 100/2012. (IV.20.) Kt.
szamn hatérozat. Egységes szerkegetii sgoves, kaz‘alvas 2012, indius 15, napjatol.

"j:/! i%:"m o 3 /
/* o y

Dr. Dancs6 Jozsef
polgdrmester
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2. szamu melléklet

A Jogi Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatirezd jogszabalyok

1./ Jogi ég @nkormémvmﬁ Csoport

1.1.  Onkorméanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szitkség
eseten készitése,

1.2.  Onkormanyzati rendeletek:
- elokészitésében vald kbzremtikodés:
- Jjogi vélemenyezés, ezzel kapesolatosan egyeztetések lefolytatasa;
- rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kbzremiikddés (kdltségvetési
rendelet €s zarszamadas korének kivételével);
- egyseges szerkezetbe foglalas;

1.3.  allampolgarok panaszai, kdzérdeldli bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsig
hidnyaban az illetékes szervek részére torténd attétele, elbirdlds esetén valasz
méegadasa.

1.4 jogigyletek megkdtésének elGkészitése; szerzddéstervezetek készitése, megkiilditt
szerzodestervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése

1.5, atadott szerzédések nyilvantartasa.

1.6.  a vagyongazdilkoddssal oOsszefiigel, az Aht-ban meghatarozott Osszeget clérd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgéltatas megrendelésére, vagyonériékesitesre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékG jog atadasara, wvalamint
koncesszidba adasara vonatkozo atadott szerzdések torvény szerinti adattartalmanak
kézzetételerdl gondoskodas az Informatikai Csoport kézremiikodésével.

1.7.  a KépviselG-testiilet, vagy Bizottsaga altal nygjtott nem normativ, céljeliegd,
200.000,~ Ft-ot meghaladd tamogatasokra vonatkozd, Iroda részére atadott dontések
Aht-ban meghatérozott adattartalommal torténd  kozzétételérdl gondoskodas az
Informatikai Csoport kézremiikodésével.

1.8, jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz0 rendelkezése szerint

ay peren kivili eljarasokban:
- peren kiviili egyveztetés;
- kartéritési ligyekben;
- biztositdval valo egyeztetés;
- fizetési meghagyasos ligyekben;
- birésagi végrehaitasban;
- birdsagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kozremlikodés.

b) peres eljarasokban:
- keresetlevél, ellenkérelem irdsa, bizonyitasi inditvanyok, észrevételek készitése;
- targyaldsokon valé részvétel; '
- fellebbezés, felillvizsgalati kérelem készitése.
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1.9

1.10.

112,

1.13.

1.14.

a Polgarmesten Hivatal Irodainak igénye szerint jogi allasfoglalas adas, tanacsadas.

a kOzbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési tOrvényben é€s az Onkormanyzat
kdzbeszerzés: szabalyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kézremiikodés,
kiilonosen:

a) Varosfejlesztési ¢s Beruhazast Troda kezdeményezése alapjan a kozbeszerzési

tanacsaddval kapesolat felvétele és egyedi megbizasi szerz6dés elGkészitése,

- ajanlati felhivas, szerzOdéstervezet véleményezése, errdl feljegyzés készitése,
valamint a ,ieljes feljegyzés” Osszeallitasanak koordinalasa,

- a biral¢ bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri doniést kévetGen intézkedés az
eljaras inditasa irant,

- gény szerinti kézremikdodés dokumenticidk kivaltasaban és az  ajanlatok
atvételében,

- részvétel az ajanlatok bontasdban,

- kézremUkddés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi iilésen részvétel,

- biralo bizottsag javaslaténak tovabbitasa a polgarmester részére,

- koOzremlkodés az eredmenyhirdetésben,

- szerzddeések alairdsra (Orténé clékeszitése,

b} éves kdzbeszerzési terv Osszeallitésanak és modositasanak koordinalasa, valamint

kozzétételerdl vald gondoskodas,

¢) kbzremikddés az éves statisztikal Osszegezés elkészitésében,
d) Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata

killonds  kozzétételi listajaban a kozbeszerzésekkel kapesolatos, az Troda
feladatkorébe tartozo adatok kézzétételérdl gondoskodas.

Oroshiza  Varos  Onkorményzat Polgarmesteri  Hivatalanak  Kozzétételi
Szabalyzataban az Iroda részére megéllapitott egyéb kozérdekil adatok kézzétételérdl
torténd gondoskodas.

kisajatitasi tigyekben
a.} képviselS-testiileti dontes €és a Varosfejlesztési ¢s Beruhazasi Iroda altal
rendelkezésre bocsdtott miiszaki dokumentacio alapjan:

- a kisajatitast potlé adasvétel szerzédések megkdtésével kapesolatos feladatok
elvégzése (ajanlatok kikiildése, egyeztets targyalasok lefolytatisa, megegyezés
esetében az adasvéieli szerzGdések megszovegerése, alairast kévetben az
ingatian-nyilvantartisba térténé atvezetésre kérelem benytijtasa);

- a kisajatitast potld adasveteli szerzddések megkotésére iranyuld egyveztetés
sikertelensége esetén jegyzOkonyv felvétele, a kisajatitast vépzd hatdsag részére
kisajatitasi eljaras meginditdsdhoz szlikséges kérelem elkészitése, megbizas
alapjan az egyezségi targyalason az Onkormaényzat képviselete;

b.} a kozigazgatdsi hatdrozat megtamadasa esetén az Onkormanyzat perbeli

képviseletenek ellatasa.

cgyhazakkal t0rtén6 kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara,

Onkorméanyzati feladatkdrben ellatandé koztemeté fenntartassal kapcsolatosan a
kegveleti kozszolgaltatdsi  szerzGdésben foglaltak alapjan  egyhazzal vald
kapesolattartas a helyl Onkorményzat rendeletének naprakészsépe és a koliségvetési
rendeletben meghatérozottak végrehajtasara érdekében.
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1.16.

1.17.

1.20.

1.21.

1.24.

teriileti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatassal  kapcsolatos  szerzédések  készitése é€s modositasdban  vald
kOzrem(ikodés a Népjoiéti és Szocialis Csoport jelzése alapjan.

koltségvetési szervek alapitd okiratainak készitése, az Agazati iroddk vagy a
Koltségvetési Csoport kezdeménverésére annak modositasa; szervezetl és milkodési
szabdlyzat igény szerinti véleményezése,

Onkorményzati  tarsulasok térsuldsi megdllapoddsainak ¢és  szabdlyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Varos Onkorményzata tagként részt vesz.

.a) belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartisa:

- Szervezeti ¢s Miik6dési  Szabalyzat (Oroshdza Viaros Onkorméanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);

«  Tratkezelést Szabalyzat,

- Adatvédelmi ¢s Szamitastechnikai Adatbiztonsagi Srzabalyzat (Kodzponti
Adatvédelmi Szabalyzat);

- Informatikai Szabaiyzat;

- Oroshaza Varos Onkorméanyzatinak Kozbeszerzési Szabalyzata;

- ,,Z0ld Vonal” Szabdlyzata;

- kiadményozasi és bélyegzdhasznalat rendjéré! sz6l6 szabdlyzat;

- Cafeteria Szabalyzat;

- Oroshéza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata.

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

utasitasa szerint.
Oroshaza Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdondban 4116 gazdasagi tarsasigok
alapitd okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviselé-testiilet mint kdzgytilés
hataskorébe tartozo dontések elGkészitésében igény szerinti kozremikodéss.

onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban:

- kbzzétételre torténd tovabbitas az Informatikai Csoport részére a CD jogtarba és

az dnkorményzati honlapon t6rténé megjelenteiés céljaboi;
- a kihirdetett dnkormanyzati rendeletek elektronikus formaban torténd tovabbitasa
a Varosi Konyviar részére.

a kepvisel-testiileti és bizottsagi tlésekrdl késziilt jegyzdkonyvek
- megfeleldségének biztositasa;
- alairasra torténd eldkészitése és tovabbitasa a titkarsagi Hgvintézé részére.

a képviseld-testilleti ¢s bizottsagi lilésekrd] keésziilt, alairt nyilvanos jegyzdkdnyvek
Onkormanyzati honlapon t6rténd kizzétételérsl valé gondoskodis.

képviseld-testiilet hatarozatainak kiaddsa a végrehajtasért felelds személynek, illetve
szervezeti egységnek; a hatérozatok felvitele a hatarozat-nyilvéntartd programba;
nyilvanos hatarozatok tovabbitasa az Informatikai Csoport részére az dnkormanyzati
heniapon torténé megjelentetés céljabol.

Kisebbségi Onkormanyzatok miikédesének segitése:
- ajegyzl utasitasa alapjén az liléseken vald részvétel;
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1.25.

1.26.

- Szervezeti és Milikodési Szabdlyzatok elkészitésében kozremiikodés, a szikséges
informacidkrol valo tijékoztatas,

- az Tlilésr6l készitett jegyz6kOnyvek - pénziigvi szamviteli szabalyossig
szempontjain kiviilli - attekintése;

- a jegyzdkonyvek TERKA rendszerben torténd feldolgozasa adatok elektronikus
utén torténd tovabbitasa;

- alairt papiralaptl jegyzdkonyvek megkiildésében torténd kozremiikodes;

- a kiscbbségek feladatalapi timogatésa igényiésével kapcsolatos nyomtatvany
kitoltéschez - kérés alapjan - informacid nyijtasa, kdzremUkodés az alairatasaban

az orszaggyilési képviselSk vélasztasa, az Hurdpa Parlament tagjainak valasztésa, a
helyi onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztdsa, a népszavazas és a
neépi kezdeményezés esetén

- jegyzoOvel és aljegyzovel valo napi kapesolattartas;

- a valasztasokkal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes valasztasi
irodaktol érkewé dokumentumok illetékesekhez tOrténd  eljuttatisa, a
vegrehajtasban kézremikodés, illetve a végrehajtasrd]l folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belst szervezeti egységek munkatirsaival;

- a helyl vélasztasi bizottsdg, illetve az orszaggylilési egyéni valasztokeriilet
valasztdsi iroda Gilésein valo részvétel, a valasztasi iroddk tagjai részére — igénylik
szerint — joganyag ismertetes;

- a valasztasokon hasznalt sajat elGallitast nyomiatvanyok biztositasa a valasztési
bizottsdgok részére;

- avalasztasi bizottsdgok oktatdsaban valo részvéiel;

- avalasztasi irodak részére jelentésel Gsszeallitasa;

- ahelyi valasztasi iroddk részére segitség nyujtasa;

- a vélasztas napjan a valasztési feladatok ellatasa.

vagyonnyilatkozat tételre kételezett képviseldk és nem képviselé bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tetelével kapcesolatos feladatok ellatasa jegyz6i rendelkezés
alapjan.

2./ Iktatoirodai Csoport

2.1

2.2,

2.3.

2.4,

a Polgarmesteri Hivatal kézponti iktatdsi feladatainak ellatdsa, iratkezelés ¢&s
selejtezés, valamint postazasi feladatok ellatasa az egyedi iratkezelési szabdlyzatban
foglaltak szerint.

a kiildemények

- atvétele szervezeli egységek szerinti szétvalogatasa,

- érkeztetése elekironikus Gton,

- felbontasa, valamint az iktatdprogramban a felbontas rogzitése, illetve a felbontas
nélkiil tovabbitando killdemények tovabbitasa a cimzettek részere.

az iratok tovabbitasa, majd ligyintézékre tortént szignalast kdvetd visszaérkezése utan
az elektronikus iktatds ¢s a hozza szikséges egyéb feladatok elvégzése, valamint az
iratok szerelése ¢s csatolasa.

a kimend iratok postanak térténé atadas-eiGkészitése, postakdnyv vezetése.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

az irattarba elhelyezendd, valamint hataridébe visszaadott Gigyviratok atvétele, az
alszamok ¢s el6zmények meglétének és egysépének vizsgalata utdn a kivezetés
elveégzése, az irat dtmeneti irattarban {6rténé elhelyezése.

a hatariddbe tett iratoknak - a jelolt hataridé leteltekor - visszaaddsa az ligyvintézdk
részére.

visszaérkezett tértivevényekrol kimutatis készitése.

az iratkezelési szabalyzatban meghatirozoit iddtartam elteite utan az iratok atmeneti
rattarbol a kozponti irattarba t6rténd elhelyezése.

a kozponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, selejtezési jegyzdkonyv elkészitése, és Levéitar
részere t6rténd tovabbitasa, az iratok elszaliitasra kész allapot megteremtése).

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd

iroda adminisztrator és Ggyintézé

Jogi és Onkormdnyzati Csoport: csoportvezetd, jogtanacsos

jogtanacsos
jogi eldadd

adminiszirator

Iktatoirodai Csoport. csoportvezetd, ligykezeld

tgykezel§, adminisztrator

Az irodavezetét a Jogi és Onkormanyzati Csoport csoportvezetdie, a csoportvezetbket az
irodavezetd altal a helysttesitesiikkel megbizott Gigyintézdk, illetve munkatarsak, az egyes
csoportokon belill az Gigyintéz6k, munkatarsak pedig egymast helyettesitik.



A Jogi és Onkorményzati Csoport, valamint az Iktatdirodai Csoport altal alkalmazott

jogszabalyok:
Torvények
L 11949, évi XX torvény a Magyar K 6ztarsasag Alkotmanyardt
2. 11952, évi I tdrvény a polgan perrendtaridsrél
3. 11959, &vi IV, thrvény a Polgan Torvénykdnyvréi
4, 1978, évi IV, torvény a Blntetd Torvényicdnyvrél
5. 12010, évi CXXX. tbérvény a jogalkotasrol
6. 1 1989, &vi XX X1 thrvény az Alkotmanybirosagrol
7. 11990, évi LXV. t6rvény a hely: dnkormanyzatrd!
8. | 1990, évi LXIV. torvény a helyi’ ’ﬁ')nkonnényzati képviseldk ¢és  polgémmesterek
valasztasarol
a hely: Onkormanyzatok ¢s  szerveik, a koztarsasag
9. 11991, XX t8rvény megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségll szervek
feladat- &s hataskoreirdl
10.11992, évi XL 1drvény a kOziisziviseldk joghllasarsl
11.]11992, évi XXI1. tdrvény a Munka Torvénykinyverdl
12.| 1992, évi LXIIL. torvény a -s??mél}ies’ ,adatok védelmérdl ¢s & kozérdekll adatok
nyilvanossagarol
13,1992, évi XXXVIIL torveny | az dliamhaztartasrdt
14,1 1993, évi LXXVIL tirvény a nemzeti ¢s einikai kisebbségek jogairdl
15.11994 évi LILL t6rvény a birosagi végrehajtasrol
. térvény a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl
16.] 1994, évi LXIV. 23 az ()'Zﬂ(ofméiyzati képviseldk tiszteletdfiardl
17.] 1995, évi LXVL torvény a ’gézolcrir?tokrél, a kozlevéliarakrol s a maganlevéltari anyag
védelmérdl
18.11997. évi C. tirvény a vélaszidsi eljardsrol
19.11997. évi CXXXV. tdrvény a helyi onkormanyzatok tarsuldsairdl &s egylittmitkddésérdl
20.11998. évi L tdrvény az 0rszagos népszavazasrol és népi kezdeményezésrdl
21.1 1999, évi XL torvény a temetSkrd] és a temetkezésrdl
22.12000. évi XCVL t5rvény a h’clyhi—” Gmkormanyzati  képviseldk  jogallasanak egyes
kérdéseirdl
23.12003. évi CXXIX. torvény a kézbeszerzéselrd]
Az eurdpai unids csatlakozassal = Osszefiiggd  egyes
24 2004. évi 20X, tOrvény 141- | iérvénymddositasokrdl, torvényi rendelkezésel hatalyon kivil
771143, §eal helyezésérdl, valamint egves tdrvényi  rendelkezések
megallapitasardl
25.12004. évi CXL. torvény a kt:)zignggatési hatosdgi eljards ¢és szolgaltatds altalanos
szabdlyairol
26.12005. évi XC, tdrvény az elektronikus informacidszabadsagrdl
27.12007. évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol
28.12007. evi CLIL térvény egyes vagvonnyilatkozat-tételi kbtelezetiségekrdl
26,12009, évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljardsrol
Kormanyrendeletek
L 145/1999. (30 1) Korm.|a temet8krdl és a temetkezésrdl szolo 1999, évi XLIL tdrvény
" | rendelet végrehajtasard!
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5 335/2005. (XIL29.) Korm.|a kozfeladatot ellaté  szervek iratkezelésének 4ltalanos
" | rendelet kovetelményeird]
3 292/2009. (XIL. 19.) Korm.|az dllamhéztartds miikddési rendjérd!
" |rendelet
Miniszieri rendeletek
1.126/2000. (IX.27.} BM rendelet | a polearmesteri munkakdr ataddsa jegyzOkodnyvének tartalmardl
5 34/2008. (XIL  31.) IRM|a fizetési meghagyésos eljards {irlapjair6l
" | rendelet
3.129/2009. (X, 30.) OM rendelet az f)gk?rmanyzatl hivatalok egységes wattari tervének
kiadasarol
4 6172009, (KIL14)  IRM | ajogszabilyszerkesztésrdl
" | rendelet

Onkorméanyzati rendeletek

| 13/2006. (IX.15.) Or. szami | az Ejnquményzat vagyonardl, és a wvagyongazdalkodas
rendelet szabalyairdl

5 15/2010. (X.22)) Our. szamn|Oroshiza Varos Onkorményzat Szervezeti és Miikodeési
" | rendelet Szabalyzatardl

3 13/2007. (IX.28.) O.r. szamt | a helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrdl
" | rendelet

4 1472008, (VILO4.) szami |z temetSlkardi és a temetkezésrd]
" Irendelet
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3. szama melléklet

Az Intézmény-feliigveleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladatai
¢s az dltala elldtott feladatokat meghatirozé jogszabalyok

1./ Gondnoksags

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

a hivatal miikodéséhez sziikséges vagyontargyak, eszkOzOk beszerzése, kezelése,
Orzése, vagyonbiziositasa, leltarozasa, selejtezése, az ezekkel kapcsolatos elSkészitési,
tervezesi és eilendrzést feladatok eliatasa,

ellatja a hivatal épililetével és berendezési, felszerelési targyainak karbantartisaval,
fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a képviselG-testiileti és bizottsagi
illések hangositasarol, szitkség szerint rogzitésérdl

a gépjarmivek fizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teenddk elldtasa
Fénymaésolasi feladatok cllatasa

Telefonalkozpont kezelése.

2./ Informatikai Csoport

b2

2.2

2.3.

2.4.

2.5,

2.6,

2.7.

2.8.

A

kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatalt érintd szamitastechnikai  koltségvetési,
fejlesztési, felujitasi javaslatok kidolgozasaban,

részt vesz a termeékek, szolgaltatasok bériése, megvasarlasa esetében kotendd
szerzédések eldkészitésében, a szlikséges szakmai kovetelmények
megfogalmazasaban,

biztositja a szamitastechnikai eszkdzok tizemeltetéschez sziikséges keliékanyagokat,

biztositja a szamitastechnikai eszkozok folyamatos mitkddését, meghibasodas esetén
gondoskodik a siirgés hibaelharitasrol,

biziositia a Polgarmesteri Hivatalban miikodé szamitéstechnikai programok
jogtisztasdgat,

vegrehajtja a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelel$ szakterileti
programmodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a terliletet j01 ismerd dolgozo(k)
¢s a fejleszto(k) kozdtt, felligyeli a program modositas folyamatat, segiti a
modositasok ellendrzésében résztvevik munkajat,

biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetGségéherz sziikséges informacios (Interenet, e-
mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornak mikddését,

biztositja a képviselé-testiilet, a bizottsagok, a tisztségvisel6k, wvalamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozdi altal végzett tevékenység informatikai eszkozokkel,
megoldasokkal valo tamogatasat,
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2.9,

J

2.11.

2.12.

A0,

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

biztositja a szamitdgépes rendszer adattaroloin taldihatd adatok informatikai védelmét
(tGzfal, virusvédelem),

biztositja a varos hivatalos weblapjanak tizemeltetéséhez szilikséges eszkbzodket és
figyeli annak folvamatos elérhetGségét,

vegrehajtia a Polgdmmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaloi
hozzatérések bedllitasat, biztositja a jogosultsignak megfeleld informacidk
clérhetosegét,

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

3./ Oktatasi, Sport, Kalturalis, Intézménv-feliieveleti Csoport

3.1

3.2

3.3

Kézoktatashoz kapesolddd feladatok:

- tankételezettséghez  kapesolodd  feladatok  eliatasa  (tankOteles  kortak
nyilvantartasa, tankdtelezettségi tigyek), :

- jogszabaly 4&ltal el6irt programok, tervek készitése, aktualizalasa (pl
Onkormanyzati ~ Kézoktatdsi  MinOségiranyitasi  Program, - Kézoktatasi
Esélyegyenloségi Program),

- érettségi vizsga szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok,

- iskolak tantargyfelosztasanak feliiivizsgalata,

- tanulmanyi 6sztondijakkal kapcsolatos kérelmek tigyintézése,

-~ pedagogus diszoklevél iranti kérelmek, Pedagdgus Szolgalati Emiékéremmel

kapesolatos felterjesztések ligyintézése.

Kdézmivelddési, kozgylijteményi teriileten

- koOzremiikodés a varosi szintt nemzeti, allami Gnnepek, megemlékezések,
onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

- a vérosban szervezeti rendezvényekr6l a lakossag tajékoztatasa,

- kozremiikddés kiadvanyok megjelentetésének elékészitésében,

- a nemzetiségi ¢s etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturdlis 4gazathoz
kapcsolodo igyének intézése,

- az 4satdsok sorén elCkeriilt, bejelentésre kotelezett muzedlis emiékek
megorzésével, az emlék és a felShely tovabbi védelmével kapcsolatos intézkedések
megtétele,

- milvészeti alkotdsok koztertleten, valamint dnkormanyzati tulajdont épiileteken
torténd  elhelyezésével, athelyezésével, lebontdsdval, a nem Onkorméanyzati
tulajdont  éplileteken 1évé milvészeti alkotasok védelmével kapcsolatos
intézkedések megtétele,

Sport terilletén:

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

- a Vérosi Didksport Bizottsag titkari feladatainak ellatisa, Didksport Bizottsg
elndkénck megbizasa,
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

T

a sportlétesitményekre vonatkozd egészségiigyi rendelkezések betartasanak

figyelemmel kisérése,

- az Onkorményzati tulajdonban 1évé sportlétesitményekhez kapesolodd tervezési,
egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatok ellatasa,

- pgondoskodas a Didkolimpia feljutasos rendezvényei, fovabbd az oktatasi
intézményeket érintd sportversenyek, akcidk kiirdsardl, lebonyolitasarol,
értckeléseérdl, '

- az Iroda altal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok ellatasara.

a kdzokiatasi, kdzgyljteményi és kdzmivelddést intézmeények

- elnevezésére, léiesitésére, megsziintetésére, atszervezdsére, kozds fenntartasba
vételére vonatkozd javasiatok kidolgozasa,

- az egyéb fenntartoi dontések szakmar elkészitése és a donteések végrehajtasaban

- vezetbinek megbizdsaval kapcsolatos elkeészito feladatok ellétasa,

- szabalyozé  dokumentumai  meglétének, karbantartasénak eliendrzése, a
modositasok elGterjesztése,

- mikodéséhez szitkséges személyi-tirgyi feliételek alakulasanak, tovabbz a
tevékenységre vonatkozd jogszabilyi  rendelkezések  végrehajtasanak s
érvényesiiiésének figyelemmel kisérése,

- fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi intézkedések végrehajtasdban kdzremiikodes,

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

kozremiikbdés a kultira terfileteit érintd koltségvetési és fejlesztést javaslatok,
koncepeiok kimunkaldsaban,

folyamatos taiékozodas és tajékoztatdas a Csoport lgykdrét érinté fejlesztési
lehetéségekrdl, igényekrél, palyazatokrol, tovabbképzésekrdl, Onkormanyzati
palyazatok  elkészitése, gondoskodas azok benyuitdsardl, megvalositasardl,
nyilvantartaséarol, '

kapcsolattartas a Csoport feladatkdrébe tartozé korben mikods intézmények,
gazdasagi térsasagok, civil szervezetek vezetoivel, értekezletek, tajékoztatok tartasa,
képzések, versenyek, vetélkeddk szervezése, tAmogatasa, értékeiése,

a varosban a kultira terliletét érintd tevékenységek propagélasa, didk- ¢€s szabadidé
sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok, koézremiikddés a varos
marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapcsolatok apolaséban,

varosi, megvel alapitasG kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatok figyintézese,
adminisztracids feladatok ellatasa, a varosi dijak dtadasanak elSkészitese,

& Csoport feladatkdrébe tartozd targykordket szabalyozd rendeletek végrehajtasanak,
hatdlyosulasanak  figyelemmel kisérése, javaslattétel a modositasukra, a
végrehajtashoz szikséges intézkedések megtétele, iratok elSkészitése (palyazati
eljarasok lebonyolitésa, szerzddések elokészitese),

28



3.11. szakmai segitség nyfjiasa a Tarsadaimi Kapcsolatok Bizottsaga miikddéséhez,
részvetel a bizottsdgi dontések végrehajtasaban, jegyzOkomyv készités a Tarsadaimi
Kapcsolatok Bizottsaga tiléseird],

3.12.  az Erdekegyeztetd Tanéccsal kapesolatos feladatok ellatasa,
3.13.  a Gyermek és Ifjtisagi Onkormanyzattal kapesolatos disszemindcids feladatok ellgtésa.

3.14.  az Hjtsagi referens tamogatja a Gyermek és Ifitisagi Onkormanyzat munkajat,
- kapcsolatot tart a varosban miikéds ifjtsagi civil szervezetekkel, oktatasi és
mitivelOdesi intézményekkel, koordinalja a tevékenységiiket,
- kOzremlkddik Oroshéza Varos Hjusagpolitikai Koncepcidjdban foglalt feladatok
végrehajtasaban,
- részt vesz az ifjusagot érintd palydzatok készitésében.

A szervezeti egység felépitése, a helvettesités rendje

irodavezetd
iroda adminiszirator

Gondnoksag csoportvezetd, gondnok
karbantarto
gépkocsivezetd
telefonkdézpont-kezeld
hivataii kézbesitd és fénymasold-kezeld

Informatikai Csoport csoportvezetd, informatikus
informatikus

Ohtatasi, Sport, Kulturdlis,

Intézményfeliigveteli Csoport: csoportvezett oktatasi Ggyintézé
kdzmiivelddési igyintézl
sport ligyintezd
ifjtsagi referens

Az irodavezetot az Oktatdsi, Sport, Kulturdlis, Intézményfeltigyeleti Csoport csoportvezetdie,
a csoportvezetdket az irodavezetd altal a helyettesitésiikkel megbizott {igyintéztk, illetve
munkatarsak, az egyes csoportokon beliil az Ugvintéz6k, munkatarsak pedig egymést
helyettesitik.
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Az Informatikai Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. 1949 évi XX tv. a Magyar Koztdrsasig Alkotmanyarol
2. 1959, évi V. tv. a Polgan Torvénykonyvrél
3. 11990, évi LXIV. tv. A helyi Ookormdnyzati  képwiseldk  ¢s  polgarmesterekl
valasztasarol
4. 11992, évi XXIIL torveny a kbztisztviseldk jogallasarol
5. 11992, évi XXIL torvény a Murnka Torvénykonyvérsl
6. 11992, evi LXIIL. torvény A személyes adatok védelmeérdl és a kdzérdekll adatok
nyilvanossdgirol
7. 11982, évi XXXIIL tv. a kizalkatmazotiak jogéllasardl
8. 11992, évi XXXVIL tv. Az allamhaztartasrd!
9. [1997. évi C. tv. A valasztasi eliarasrol
10. 1998, évi HL tv, A7 orszagos népszavazasrol €s népi kezdeményerésrdl
11, 2005, evi XC. tv. Az eleidronikas informacidszabadsagrol
Onkormanyzati rendeletek
1. {9/1992.(IV.15.) O.r. szamt rendelet A belyvi népszavazasrdl, népi kezdeményezésrol
2. [8/1995.(IV.07.) O.r. szAmt rendelet Az  Onkormanyzati  képviseldk  tiszteletdijardi,
futtatasairdl es kiliségteritésero]
3. J11/1997. (VIIL15) Or. szamu rendelet A véros cimerérd), zaszlajanak és haszndlaténak
rendiérol
4. 115/2010, (X.22.) Or. szamu rendelet Oroshdaza Varos Onkormanyzat Szervezeti és

Mikodést Szabalyzatard]

Az Oktatasi, Sport, Kulturalis, Intézményfelligyeleti Csoport altal alkalmazott
jogszabalyok:
Torvények
1. 11989, évi 1L tv. az egyesiilési jogrol
2. {1989 évi [il. tv. a gviiekezési jogrdl
3. 11990, évi LXV. tv. a helyi dnkormanyzatokrol
4. 11990, &vi XCL tv. az addzas rendjérsl
a helyi Onkorminyzatok é&s szerveik, a kéztarsasagi
5. 1991, évi XX tv. megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségll
szervek feladat- és hataskoreirél
6. {1992, évi XXII, tv, a Munka Térvénykonyvérél
7. 41992, évi OO tv. & kozalkalmazottak jogallasardl
g 11992 avi LOXKIX. 1. a helyi' ”énkorményzamk cimzett @€ céltamogatasi
rendszeréré!
9. 11993, évi LXXVI. tv, a szakképzeésrdl
10.11993. évi LXXVIL tv, a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl
11. 11993, évi LXXIX. tv, a kozoktatasrol




1241993, &vi XLV tv, a statisztikard]
1341997, évi XXX, tv, a gvermekek védelmérdl és gyamiigy: igazgatdsrdl
1411997 &vi COXL tv. a muzedlis mtézményekrdl, a nyilvanos kdnyviari ellatdsrol

és a kdzmivelddésrdl

1999, évi LXXVI, tv,

a szerzoi jogrol

12007, évi CLXXXI tv.

a kézpénzekbdl nyditott timogatasok atlathatdsagarol

2004 évi 1ty

a sportrol

Kormanyrendeletek

. 20/1992. (1. 28.) Korm. 1.

a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek és a kdztarsasagi
megbizottaknak a  kézmiivelddési, kozgylijteményi,
milvészeti, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel
kapcsolatos dllamigazgatdsi feladat és hataskoreirsl

a kozalkalmazottakrdl szold 1992, évi XOCKIIL v

9 .

2. |138/1992. (X.8.) Korm. 1. végrehaitasarol a kbzokiatasi intézményekben
a kozalkalmazottak jogéilasardl sz6ld 1992, évi XXX

) tv. végrehaitasardl a mivészetl, a kbzmiivelddési és a

3. (1501992, (X1.20.) Korm. r. kozgvlijteményi teriileten foglalkoztatots kdzalkalmazottak
jogviszonvaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére

4. 130/1995, (X.26.) Korm. 1. a Nemzet alaptanterv kiadasarol

5. 1137/1996. (VITL28.) Korm. . az Ovoydaj I}GYE']'*SS al.approg{’am_]anak kiadasaro! szdlo
jogszabalyra épiild helyi 6vodai program

6. [20/1997. (IL. 13.) Korm. . a kozqk’ta‘fas:rol szolo 1993, évi LEXIX. tirvény
végrehajtasarol

7. 106/1997. (V1.3.) Korm. 1. az ¢retisépl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsirol

8. 117/2005. (11 8.y Korm. 1. a didkigazolvinyrd}

9. 67/2008 (11129 ) Korm. . a kozpénzekbdl nydjtott tAmogatasok atiathatosagargl

szoid 2007, évi CLXXXI Tv. végrehajtisarol

az allamhaztartids milkddési rendjérdl

.1292/2009. (X11. 19.} Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek

10/1993. (XIL30.) MiM r.

a szakmai vizsgaztatis altaldnos szabdlvairdl és eljarast
rendjérél

2. 11/1994, (VL8 MKM ¢ a nevelési-oktatési intézmenyek mikodésérs!

3. 14/1994. (V1.24.) MKM r. a képzési kitelezettségrdl és pedagogial szakszotgalatokrol
4. 32/1997 MEM . a nemzeti, etnikai kisebbséggel kapcsolatos nevelési célok
és kovetelmények
5. D7/1998. (VI.10.) MKM 7. az alapfoki: miivészetoktatds kdvetelményel &s tantervi

programjanak bevezetésérdl és kiadasaro!

5/2000. (TI1.8.) NKOM 1.

a Nemzetkdzi Kulturalis Alapprogramrdl sz6lé 1993, évi
XXMHI. tv, vegrehajtasérdl rendelkezé 13/1999. (VIIL27.)
NEOM r. modositasardi

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

a szakmai vizsgadij s a vizsgaztatdsi dijak kereteirdl

126/2001. (VIL 27.) OM rendelet

a szakmal vizsgdztatds altalénos szabdlyairdl és eljdrasi
rendjérdl

46/200%. (XL 22.y OM rendelet

a Koellégium: nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadésarol
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a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,

10, 112/2002. (IV.13.) NKOM rend. kévetelményeirdl 2s a képzés fnanszirozasardl szdlo
1/2000. (1.14.) NKOM r. modositdsa
az egyes  kulturélis  kbzalkabmazotti  munkakordk
11271993 (1. 30.) MKMr. beatdlteséherz szilkséges képesitési és egyéb feltételekrd]
12.137/2003, (X1L 27)OM az Orszagos Képzesi Jegyzekrdl
a szakkeépzési hozzdjarulast a sajat munkavallalol részére
13 3/2004. (I1. 17.) OM-FMM egyiittes) szervezelt képzéssel teljesité hozzdjarulasra kételezett
“rendelet kGltségel elszamolasdnak felidteleirdl és az elszédmolas
szabalyairdl
14, [4/2004. (IL20.) NKOM r. a hetyi '6nifom“,1’én’yzaiokr llif)%lyvtéri és kdzmiiveldési
érdekelisépndveld tamogatasarst
15.17/2004, (HI. 8.) OM rendelet a szakmai gyakorlaton alapuld elismerés rendszerérdl
16. 18/2004. (ITL. 8.) OM rendelet a bizonyitvanyok besorolasardl
a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének
17.113/2004. (IV. 27.) OM rendelet tamogatasaro]l szolo 2003, évi LXXXVL torvény
vegrehajtasarol
18. 16/2..{)04' (V. _18') OM-GyISM az iskelai sporttevékenységrdl
egviittes rendelet
. az oktatas: miniszter hataskdrébe tartozd szakképesitések
19. [18/2004. (V. 28.) OM rendelet megszerzésére  iranyuld  szakmal  viesga  szervezésére
feljogositott intézményelrsl
20. 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tjcmkénlyvvé..l‘lyiivén’ités, a tgr}kiinyvtémogatés, valamint
. az iskolai tankényvellatds rendjérdl
az Orszagos szakértG:, az Orszagos vizsgdztatdsi, az
21. 31/2004. (XL 13.) OM rendelet Orszdgos szakmai szakeribi és az Orszégos szakmai
vizsgachnbki  névjegyzékrdl,  valamint &  szakertdi
tevekenyséerdl
a sajatos nevelési igényd gyermekek ovodai nevelésének
22.12/2005. (L 1.3 OM rendelet iranyelve és a sajadlos nevelési igényd tanuldk iskolai
cltatdsanak iranyelve kiaddsarol
a  kozoktatasi mtéamények  informatikal  fejlesziését
23.13/2005. (111 1.y OM rendeiet szolgalo, kotdtt felhasznalast tdmogatis felhaszndlasaval
iorténd beszerzesek 1genyles: rendjérdl
a kiegészitd tdmogatds nemzetiségi iskolak fenntartasira,
az ECDL szamitogép-kezeléi vizsga és a nvelvvizsga
24.113/2005. (IV. 29.) OM rendelet dijira, wvalamint az érettségli ¢&s  szakmai  vizsgak
lebonvolitasira  nyGjtott  tamogatds  igénylésének,
folyositdsanak s elszémolasanak rendjérdl
25.131/2005. (X11. 22.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatérol
_ az Orszagos Képzési Jegvzékrdl és az Orszagos Kepzési
26.11/2006. (L. 17.) OM rendelet Fegyzekbe tértén% felvétfz ¢s torlés eljarasi renzi erdl ’
& szakképzés megkezdésének és folytatasanak feliételeirdl,
27 |8/2006. (1. 23.) OM rendelet valamint a i€rségi integrélt szakképzd kizpont tanacsado
testiileterdl
az BECDL szamitogép-kezeldi vizsga és az érettségi és
28, [11/2006. (I11. 27.) OM rendelet szakmai vizsgak lebonyolitasara nydjtott tamogatas
1génylésének, folyositasanak &s elszamolasanak rendjérdl
a nemzetiségi nevelési, okiatasi feladatokhoz nyujtott
2911372006, (11, 31.) OM rendelet kiegészitd tamogatas igénylésének, folvositisinak és

elszémolasinak rendjérél
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30.

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

a szalkiskola és a szakkézépiskola kilencedik évfotvaman a
gvakoriail oktatas tamogatasanak igénylésérdi,
folvositasarol és elszamolasénak rendjérél

az alap- €s mesterképzési szakok képzési és kimeneti

3141572006, (TV. 3.y OM rendelet N e
kovetelményeird]
32. [18/2006. (IV. 24.) OM rendelet a szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
N T tamogatasanak igénvlést rendiérdl
33, D0O/2007. (V.21.) SZMM r a szakmal vizsgdztatds altaldnos szabdlyairdl és eljarasi

rendjérdl

34,

9/2008. (VIL25.) NFGM r

a Tarsadalmi Megajulas Operativ Program, a Téarsadalmi
Infrastruktira  Operaiiv  Program, valamint a Kozép-
Magyarorszagi Operativ Program egyes prioritasainak
végrehajtasdban kbzremiikodo szervezetek kijeldiésérdl

.10/2008. (111.29.) OKM .

az esélyegyenlbséget, felzarkdzatast, segitd tamogatisok
igényiésének, doniési rendszerének, folydsitasanak,
etszamolasanak es ellendrzésének részletes szabdlyairdl

32009 (1118 YOKM 1,

a muzedlis intézmények szakfelligyeietértl

- 4/2009. (11.18.) OKM 1.

a neveiési-oktatasi intézmények milkodésérdl  szold
1/1994, (VL.8.y MKM rendeiet modositisardi

38.

8/2009. (11.26.) OM r

& boles6dék és kozoktatasi intézmények infrastrukturalis
fejlesztése, valamint koézOsségi  buszok  beszerzese
tamogatas igénybevételének részletes feltételeirdl

39.

9/2009.(11.6.) OKM .

egyes ingatlanok mdemiékké, wvalamint mutemliéki
jelentdségl terlletée nyilvanitasardi, illetve mitemliéki
védettségének megsziintetésérol

40.

10/2009. (0.6.) OKM .

a nemzetiségi nevelési, oktatdsi feladatokhoz nyéjtott
kiegesziid tdmogatas 1génylésének, doniési rendszerének,
golyositasanak, elszamoldsanak és ellendrzésének részletes
szabdlyaird]

41.

12/2009. (I1L.27.y OKM 1.

a helyl Onkorményzatok altal fenntariott mdbzeumok
szakmai tamogatasardl

42.

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

a szakkozépiskola tizenegy- tizenkeitedik évfolyaman az
iskolai gyakorlatl oktatas thmogatasa igénylésének, déntési
rendszerének,  folyodsitasanak, elszamolasanak ¢s
cllendrzesenek részleies szabalyaird! '

43,

16/2009. (IV.2) OKM rendelet

az alapfokll miivészetoktatisi intézmények tamogatisa
igénylésének, dbntési rendszerének, folyositasanak,
elszamolasanak és ellendrzésének részletes szabaivairsl

44,

19/2009. (IV 2.} OKM rendelet

& sajaios nevelési igénvd gyermekekkel, tanuiokkal
foglalkozo  gyogypedagdgiai  pdtlékra  jogosultak
tamogatasa €s az osztalyfondki pétickra jogosultak
tAmogatasa igénylésenek,  dontési  rendszerének,
folyodsitasanak, elszamolasanak és ellenGrzésének részletes
szabalyairdl

Onkormanyzati rendeletek

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

az énkormanyzat kGzmilivelddési feladatairdl

2. {15/2004.(1V 24 ) O.r. sz. rendelet

az dnkormdnyzat lestnevelési és sportfeladatairo!

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

az Onkormanyzat kozmiivelddési feladatairol




4, szamt melléldet

A Kodzgazdasagi Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatarozd jogszabalyok

1./ Koltséovetdsi Csoport

1.1.

1.2.

1.3

1.4.

15,

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

az Onkorméanyzat koltseégvetesi koncepcidjanak Gsszeallitdsa,

az Onkorményzat kéltségvetési rendelet-tervezetének elkészitése, ennek keretében —

i0bbek kozott — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

- normativ tamogatas alapjaul szolgalo feladatmutatdk felmérése,

- koOltségvetési tamogatasok, intézményfinanszirozasok meghatarozasa,

- sajat bevételek meghatarozasa, ezen belill az intézmenyi tevékenységek bevételet,
az Onkormanyzat egyéh bevételei és a felhalmozasi €s tékejellegt bevételek,

- miikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszk6z0k tervezése,

- intézményi keretszamok kialakitasa,

- hivatal koltségvetésének elkészitése,

- tamogatasértékll mikodési kiadasok, epyeb kiadasok és a miikodési céla
pénzeszlkoézatadasok meghatérozasa,

- felhalmozasi kiadasok tervezése,

- tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozasa,

- Burdpar Umos (Onkormanyzati szintll) projektek bevételeinek &s kiadasainak
bemutatasa targyévet megel$z4, targvévi, illetve {ovabbi évek bontasban.

intézményi (elemi) kbltségvetések feliilvizsgélata, dsszesitése és tovabbitisa a Magyar
Allamlkincstar felé,

celtartalékok €s az évkdzi kdzponti tamogatasok felosztasa,

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

tajekoztatd keszitese a Képvisel-testilet részére a féléves és a hiromnegyed éves
gazdaltkodasrdl,

az dnkormanyzat koliségvetési beszamoldjanak (féléves, éves) elkészitése,

intézmeényi beszamolok felillvizsgalata, Osszesitése ¢és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar felé,

feladatmutaték feliillvizsgalata, normativ allami tamogatasok potldlagos igénviése,
illetve visszafizetési kotelezetiségének megallapitasa,

az. Onkormanyzat el6zé évi gazdalkodasardl szolé beszamold ¢€s pénzmaradvany-
elszamolas elkészitése, zarszamadasi rendelet-tervezet dsszeallitasa,

cel-es cimzett tamogatasok teljesitésérdl elszamolds a Magyar Allamkinestar fele,
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1.12.

1.13.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

az mntézmények koltségvetési és mérlegjelentéseinek felilvizsgalata, Gsszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, adébevallas és statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése, beruhazasi statisztikakhoz adatszolgaltatas teljesitése,

a koltségvetés végrehajtasédval kapcsolatos pénziigyl, szamviteli és hazipénztar
feladatok ellatésa a szamviteli szabalvok szerint,

mitkodési és fejlesztési céli hitelfelvétellel, kotvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kétvénytorlesztéssel kapesolatos ligyintézés a teljes futamid§ alatt,

analitikus nyilvéntartasok vezetése a szamlarendben meghatarozottak szerint,
kéltségvetési elszamolasi szamla, elklilonitett (beruhazasi, lebonyolitasi) alszamldk,
hitelszamlak, lakasépitési alap széamla kezelése, intézmények kis-kinestari
pénzellatasa,

kézremlikodés intézmények alapitasiban, atszervezésében, megszintetésében,

folyamatos kapcsolattartds az  Onkormanyzat  konyvvizsgdlojaval, illetve az
intézmeények belsé ellenbrzését végzd szervezeti egységgel,

a Penzligyi Bizottsag iilésel jegyzOkonyveinek elkészitése,

Pénzigyi Bizotisag részére tdjékoztatd anyagok készitése az egyedi dontésekkel
meghatarozott szempontok szerint,

az iroda feladatkdrébe tartozo képviseld-testileti és bizottsagi elbterjesztések
elkészitese, a képviseld-testilleti és bizotisagi dontések végrehajtasanak szervezése,

az iroda miikddésével kapcsolatos szabalyzatok Osszedllitisa és azok folyamatos
karbantartasa, '

a helyi Ikisebbségi Onkormanyzatok szamlavezetésével, koliségvetésének
elkészitesevel kapesolatos feladatok elvégzése, segitése,

a helyi kisebbsegi dnkormanyzatok pénziigyi gazdalkodasanak, illetve pénzforgalmuk
szamvitel: rendjének feligyelete,

a hivatal milkodési koltségeit tartalmazd szakfeladatokon szerepld el&iranyzatok
kezelése, gazdélkodasi feladatainak ellatasa,

az Onkormdanyzat tulajdonaban lévé értékpapirok, részvények kezelése,
a szemelyl kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok (bérfizetés,

jutalom, megbizasi dijak, napidijak, cafetéria, stb. szamfejiése, kifizetése)
végrehajtasa.
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2./ Addesoport

2.1

Ll

2.2.

2.3

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

a helyi addk (épitményadé, idegenforgalmi adé, vallalkozok kommundlis adéia, helyi

Ipartizést ado), valamint a talajterhelési dij, gépiarmuado, a term6fold bérbeadisabal

szarmazo6 jovedelem addja vonatkozasaban

- a bevallasok atvéiele, azok fellilvizsgllata utdn a szamitépepes feldolgozashoz
vald elGkeszitése, az elbirasrdl, illetve toriésrdl sz6lo hatarozatok meghozatala,
azok postdzasa,

- méltanyossagi €s részletfizetési kérelmek dontes-elokeszitése,
kdrnyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

- fellebbezések felterjesziése,

- a be nem vallott ingatlanck ellendrzése, az addkdtelezettség megallapitasdhoz a
telekkdnyvi adatok beszerzése,

- a be pem vallott idegenforgalmi addé ellendrzése, az addkdtelezetiség
megallapitidsdhoz a vendégkonyvek bekérése,

- bevallasok helyszini ellendrzése, jegyz0kényv felvétele,

mas szerv altal behajtasra atadott tartozasok eldirdsa, behajtasa,

ado- és értékbizonyitvanyok kiadéasa hagyatéki elidrashoz, illetve kérelemre,

ligyTél kérelmére addigazolas kiadésa,

igyfél kérelmére kéltségmentességi hatdsagl bizonyitvany kiallitasa,

a rendorsegi, kdzegészségligyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa, beszedése,

mas adohatosag megkeresésére adatkéziés,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitogépes feldolgozashoz, kdnyvelés,

szamlakivonat-nyilvantartds  vezetése, folydszamlaval rendelkezdé  tgyfelek
tartozasainak kigylijtése, kozlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

évente t6bb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

talfizetések figyelemmel kisérése, adozok kérelmére azok visszautalasa,
szamlaegyenleg-értesitOk elkészitése, postdzasa,

adozok térzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

behajthatatlan tartozasok t6rlése, azok nyilvantartasa,

a téves befizetések szamlak kdzoth utalasa,

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

nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok dtadasa behajidsra mas dnkormanyzati
adtdhatosaghoz,

hatralékosok atadasa az APEH felé,



2.19.

2.20.

2.21.

hatraiékok beszedésének biztositasa érdekében letiliasi rendelvények kiadédsa, azonnali
inkasszo benyuitasa,

tgyfelek fogadasa, tajékoztatasa, jegvz&konyvek felvétele,

negyedévente zards, a zarasrél adatszolgaltatds a Koltségvetési Csoport és az
Allamkincstar felé,

adatszolgaltatas az Onkorményzat kéliségvetésének tervezéséhez, készitéséhez és az
éves beszamolohoz a Koltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban meghatarozott
esetelben ¢s rendszerességgel az Allamkincstar felé,

az Onkormanyzat adderd-képességének szamitédsa, tovéabbitisa a Kolségvetési
Csoport és az Allamkincstar felé,

a helyt addk, valamint a talajterhelési dij Ggvkordk eliatasdhoz rendeletalkotds
kezdeményezése, a Képviseld-tesillet elé terjesziendd eldterjesziés elékészitése.

A szervezeti egység felépitése, 2 helyetiesités rendje

Irodavezetd

iroda adminisztrator

Koltségvetési Csoport: csoportvezetd

koltségvetési ligyintézd
tékonyvi kényveld
analitikus kOnyveld
penztaros
segélypenztaros

Ado Csoport: ‘ csoportvezetd

konyveld

gépjarmil ado tigyintézd

épitmény- s idegenforgalmi add ligyintézd
pariizési adod {igyintézo

adovégrehajto

Az irodavezet6t a Koltségvetési Csoport csoportvezetije, a csoportvezetdket az irodavezetd
altal a helyettesitésiikkel megbizott lgyintézdk, az egyes csoportokon belill az iigyintézdk
pedig egymast helvettesitik.



A Koltségvetési Csoport aital aliialmazott jogszabalyok:

Torvények

1. 1959 éviTV. tv. 2 Polgdr Torvénvkonyvrdl

2. 1990, évi LXV. iv, a hely: dnkormanyzatokrdl

3. 11992, évi XX, tv, a Munka Tdrvénykonyvérol

4, 11992, évi XXIIL tv. 2 kdztisztviseldk jopalidsardl

5. 1992, évi XXXVIIL tv. a7 dllamhaztartasrol

6. 1992, évi LXXXIX. t a helyi onkorméanyzatok cimzett és céltamogatési rendszerérél

7. 1993, évi 1L tv. a szoclalis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl

8. {1993, évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol

9. 11995, évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadoérd]

10. 2000. &vi C. tv. a szamvitelrol

11. 2003, évi XCIL tv, az adozas rendjérsl

12. 2003, évi CXXIX . t a kbzbeszerzésekrdl

13, 2004, évi CXL. tv. a  kOzigazgatdsi hatdsdgl eljaras és  szolgaltatds altalanog

- szabalyairdl

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

15. 2009, évi CXXX. torvény a Magyar Koztérsasdg 2010, évi kbltségvetesérsl
Kormanyrendeletek

1. 1249/2000. (XJ. 24.) Kotm. r |a koltséeveiés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi rendjerdl

2.1292/2009. (XIL 19,) Korm. r  jaz dllamhaztartas miikédési rendjérdl

Omkormanyzati rendeletek

1. [16/2010. (X.22.) Or. sz. rendelet az .O’nk(r)r’mrax}y%atl képvisel6k tiszteletdijardl, juttatasardl és
kéltségtéritésérdl

5 13/2006.  (IX.15.) Or. szjaz Onkormanyzat vagyonirdl ¢és a vagyongazdalkodas

rrendelet szabalyairdl

3. 115/2010. (X.22.) Or. sz. rendelet Ofoslfaza "V’aros Opkormanyzat Szervezeti ¢és Miikddési
Szabalvzatardl

4, 14/2010, (]1.08.) sz. rendelet az Onkormanyzat 2010. évi kéltségvetésérdl
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Az Add Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1992 évi XX X1 t6rveny

a kdztisziviseldk jogallasardl

1990,évi C. torvény

a helyi addkrol

1961 évi LXXXIL torvény

a gépjarmtadorsd]

ISR

2003 .¢évi XCIL t6rvény

az addzas rendjérdt

w

2004.évi CXL. tv.

a kbzigazgatasi hatsagi eljards és szolgaltatds altaldnos
szabalyairol

2003 .évi LXXXIX. torvény

a kbrnyezetterhelési dijrol

1994 évi LITL torvény

a birdsagi végrehajiasro!

1990.évi XCIIL tdrvény

az ilietékekrdl

wlool o

1991, évi XLIX. tdrvény

a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasro!

[

2000.évi C, thrvény

a szamviielrd!

[
— 1

1999, évi LXIX, térvény

a szabalysértésekrdl

Kormanyrendeietek

1. | 202/2009. (XIL 19 Korm. r [ az allamhaztartas mikodési rendjérol

Miniszteri rendeletek

1371991 (VL21.) PM rendelet

a telepiilés: dnkorményzat hatiskoérebe tartozd addk és
addk médjara behajtandd kéztartozasok nyvilvintartisarsl,
kezelésérdl és elszamolasard!

10/2000, (ILl. 23.) BM rendelet

a helyszini birsagolas részletes szabalyairdl

Onkorméanyzati rendeletek

17/2004(V.29.) O.r. szAmu rendelet

a talajterhelési diirol

31/2003. (X11.29.) O.r. szamn rendelet

a helyi adokrél
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5. szdmu melléklet

A Hatédsagi Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

1./ Altaldnos Igazeatasi Csoport

1.1,
1.2
1.3.

1.4.

1.6.
1.7.

1.8.

anyakényvi 1gazgatasi feladatok,

iparl igazgatas,

kereskedelmi 1gazgatas,

szallashely szolgéltatassal kapcsolatos feladatok,

nem tizleti cél kdzdsségi-, szabadidds szallashelyekkel kapcesolatos Gigyek,

jegyzdi gyamhatosagi feladatok,

egyeb hatdsagi feladatok:

- hagyatéki eljaras,

- birtokvédelmi eljaras,

- hatosdgi hirdetmények,

- termdéfold eldvasarlassal és eldhaszonbériettel kapcesolatos hirdetmények,
- hatdsagi bizonyitvanyok,

-~ temetkezési szolgaltatassal kapesolatos feladatok,

- - menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak elldtasdval és tamogatasaval

kapcsolatos feladatok,

- talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok, :

- gazfogyasztasi helyre torténd bejutds elrendelésével kapcesolatos ligyek,

- allami lakastamogatassal kapcsolatos ligyvek,

- az uzletszertien végzett tarsashaz-kezeldi és ingatlankezeldi tevékenységet végzdk
dgyel,

- szakforditd és tolmacsigazolvannyal rendelkez8k Gigye,

- kilfdldiek ingatianszerzése,

- allampolgarsaggal kapcsolatos tigyek,

- veszelyesnek nytlvanitott ebekkel 6sszefiiggd feladatok

- népszamlas végrehajtasanak szervezésében kizremiikodes

2./ Okmanyirodai és Nyilvantarto Csoport

2.1.

2.2

a személyazonositod igazolvany kérelmekkel kapcsolatos feladatok.

a lakcimbejelentéssel, a személyi azonositd képzeéseével és valtozasaval, a kozteriileti
bazisszotar kezelésével, valamint az adatszolgaltatassal kapcesolatos feladatok.

? Hatalyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szdmu hatarozat.
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

vallalkozédi {ligyekkel kapcsolatos elektronikus tdton vagy a jogszabélyokban
meghatarozott esetekben egyéb moddon torténd lgyintézés; tovabbi az ligyfélkapu
regisziralasaval Gsszefligpd feladatok.

vezetd: engedélykérelmeldkel, az egyéb vezetésre jogositd okmdanyok kidllitasaval, a
vezetési  jogosulisdg sziinetelésének elrendelésével és a  vezetéi engedély
visszavonasaval kapesolatos feladatok, valamint vezetdi engedély nyilvantartasbol
adatszolgaltatds teljesitése,

gépjarmitvek forgalmi engedéllyel, torzskonyvvel, rendszammal vald ellatdsaval, a
forgalombdl kivonasanak elrendelésével kapcsolatos feladatok, valamint a koziti
kozlekedési nyilvantartasbd! adatszolgaltatas teljesitése.

utlevelkérelmekkel kapesolatos feladatok.

mozgaskorlatozoitak parkolasi igazolvanyaval kapesolatos feladatok.

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

3./ Népidleéti, Szocialis Csoport

3.1,

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6,

3.8.

3.9.

3.10.

311

3.13.

Aktiv koraak ellatasaval kapesolatos feladatok ellatasa
Idéskoriak jaradékanak megéllapitasa

Apolasi dij

Lakésfenntartasi tamogatas

Atmeneti segély

Elem: karosultak atmeneti segélvének megallapitasa
Szemétszallitasi dij tdmogatas megallapitasa

Temetési segély megallapitasa

Koztemetss elrendelése

Kozgyodgyellatasra valo jogosultsag — alanyi.€s normativ — megallapitasa, modositasa,
megszintetese.

Az egeszségiigyl szolgaltatasra vald jogosultsdg megallapitisa szocialis raszorultsag
alapjan.

Adossagkezelesi szolgaltatassal kapesolatos feladatok ellatasa
Jovedelemvizsgalat személyes gondoskodast nytjto ellatasok igénybevételéhez.
Kijeldlt jegyzdi feladatként a szocialis szolgéltatast nyajtd intézmények miikodésének

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

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

mitkddési feltételeinek ellendrzése évenként, illetve kétévenként; kdzremikodés ezen
ntézmények orszagos nyilvantartasanak vezetésében.

Kijelolt jegyz6i feladatként a gondozési szitkséglet vizsgalata személyes gondoskodast
nyujto ellatdsok megallapitasdhoz: a szakértGi bizottsag elndki tisztének betdltése, a
kapcsolodo adminiszirativ feladatok ellatasa.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa

nyari  gyermekétkeztetés szervezésének koordinaldsa, részvétel a  jogosultak
kivalasztaséban, folvamatos egyiittmiikodés a gyermekjoléti kozponttal a végrehajtas
soran, penzigyi elszamolas.

Az évi kétszerl pénzbell tamogatasra jogosultak névsoranak Osszeéllitisa és atadasa a
Kozgazdasagi Iroda szamara.

A HHH”-s nyilatkozatok kitoltése és nyilvantartasuk vezetése

Rendkivilli gvermekvédelmi thmogatas megallapitasa

Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa

Buszkdziekedési tamogatas megéllapitasa

Helyi étkezési kedvezmény megallapitasa

Ovodaztatasi timogatas megallapitasa

Kijelolt jegyz0i feladatként a gyermekjoléti és gyermekvedelmi intézmeények
miikddési engedélyének kiaddsa, modositasa, megszuntetése; az intézmények személyi
¢s dologi miikddési feltételeinek ellenbrzése évenként, illetve kétévenként,
kdzremiikodes ezen intézmeények orszigos nyilvantartasanak vezetésében.
Hadigondozas

Sdlyos mozgaskorlatozott személyek koziekedési kedvezményei

Intézmény fenntartdi feladatok.

Eves kozfoglalkoztatdsi terv elkészitése

A varos id6stigyi koncepcidjanak elkészitése, az dgazatot érinten kézremikodés a
koncepcit végrehajtdsaban és a koncepcid feliilvizsgalatdban.

Statisztikai feladatok elistasa

Szocialis, egészseglgyl dnkormanyzati rendelet tervezetének elkészitése, javaslattétel
¢s kdzremlikddés ezen rendeletek felilvizsgalataban, médositasaban, és hatalyon kiviil
helyezésében

Hazat ¢és eurdpai unios palyazati kiirasok figyelése, az Onkormanyzat lehetéségeihez
¢s érdekeihez igazodd palyézatok elkészitésében részvétel.
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3.34.  Gondoskodés a megiiresedett vagy tartésan betdltetlen haziorvosi, hazi gyermekorvosi
¢s fogorvosi korzetek betdltésérél palyazatok megjelentetésével.

3.35. Kozremiikodés a varosi Korhazban alkalmazasra keriilé orvosok letelepedésének és
tanulmanyi timogatasanak tigyében.

3.36. Kdzremlkdodés a  gyogyszertarak nyitvatartdsi  és  iigyeletei rendjének a
véleményezesében, felkérésre.

4./ Gvamhivatali Csoport

4.1, Gyermekvédelem

ideiglenes hatalyd elhelyezés
atmeneti, tartds nevelésbe vétel
gondozasi dij megallapitasa

4.2, Otthonteremtési tamogatas

4.3,  Csaladi jogallas rendezése

4.4.  Ordkbefogadas

4.5, Perinditas

4.5, Feljelentés

4.6.  Sziilgi feliigyeleti joggal kapcsolatos ligyek

4.7. Gyémsag, gondnoksag

4.8. Vagvonkezelés

4.9.  Gyermektartasdij allam altali megelSlegezése

5./ Epitéshatésagi Csoport

5.1.  Epitésigazgatasi feladatok ellatésa jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriileten
valamint felettes szerv dontése alapjan egyéb telepiiiésen (illetve ligyben).

5.2, Az ¢pitett kOrnyezet alakitdsaval és védelmével kapesolatos feladatok

Altalanos feladat- és hataskordk, valamint a telepiilésrendezéssel kapcsolatos
feladat- ¢s hataskérok

A teleplilésrendezési téladatok megvaldsulasat biztosito sajatos jogintézményekkel
kapcsolatos feladat- és hatdskorék

Az épitési folyamat szabalyozésaval kapesolatos feladat- és hataskorsk

Az egyes épitményekkel, épitési munkdkkal és épitési tevékenységekkel
kapecsolatos épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladat- és
hataskorok

Az egyes épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasok

Kotelezesi ¢s végrehajtasi eljards
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5.3.

5.4.

3.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

- Az épitett kérnyezet fenntartisa, hasznalata as értékeinek védelme
- Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladat- és hataskordk
- Akulturalis 6r6kség védelmével kapesolatos feladat- és hataskérdk

- Az épitésiigy korébe tartozo
kapcsolatos feladat- és hatdskorok

Novényvedelem, ndvenyegészsegligy

Folddel kapesolatos feladatok

dokumentumok  kdzponti

Allategészségliggyel kapesolatos feladatok

Allatvédelem

Vadészattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskérok

Altaldnos kimyezetvédelem
Zaj- es rezgesvedelmi feladatok
Hulladékgazdalkodas
Természetvédelem
Levegl-tisztasag védelem

Viziigyi hatosagi feladatok

Adatszolgaltatas a TAKARNET nyilvantartasabol

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Trodavezetd

iroda adminisztrator

Altalénos Igazgatési Csoport:

Okmanyirodai és Nyilvantarto Csoport:

Nepjoléti és Szocialis Csoport:

Gyamhivatali Csoport.

csoportvezettd
anyakonyvi ligyintézd
altalanos tigyintézd

csoportvezetd
okmanyirodai tigyintézé

csoportvezetd
szocidlis igyintézé

csoportvezett, gvamhivatali tigyintézé

gvamhivataii Ugyintézd
hivatasos gondnok
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Epitéshatésagi Csoport: csoportvezetd
¢pitéshatosagi Ggyint€zo
kérnyezetvédelmi ligyintézd

Az irodavezetét tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén az Epitéshatosagi Csoport
csoportvezetdje teljes korfien helyettesiti. A csoportvezetOket az irodavezets altal kijeidlt
lgyintézd helyettesiti. Az egyes csoportokon belill az Ggyintéz6k teljes korlien helyettesitik
egymast az irodavezetO utasitasa illetve a munkakoéri leirasokban foglaltak szerint.

Az Altaldnos Igazgatési Csoport és a Gyamhivatali Csoport altal alkalmazott
jogszabalyok:

Térvémyek

1. |1952, évi L tv, a polgari perrendtartasrol

20 1952, évi IV, v, a hazassagrél, a csaladrél és a gyamsdgrdl, egységes
szerkezetben a hatdlyba 1épésérél és végrehajtisarol szolio
1952, evi 23. tvr., valamint a végrehajtasdardl szdld 7/1974.
(IV.21.) IM rendelet és a 4/1987. (V1. 14.) IM rendelet

3. 11959, évi IV. tv. a Polgan Torvénykonyvrdl

4. 11990. évi XCIUL tv. az illetékekrd]

5. 1991, évi XX, tv. a helyi  Onkorményzatok és  szervek, a kdztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek!
feladat- ¢s hataskorérsl

6. 1991, &vi XXXIV. tv. a szerencseidtck szervezésérol

7. 1992, évi LXVL tv. a polgarok személyl adatainak €s lakceimének nyilvantartasérol

8. 11993 &vi LV. tv, a magyar Alampolgarsagrdl

9. 1993, évi LXXVIL tv. a nemzetl & etnikai kisebbségek jogairdl

10. 11993, évi LXXIX. tv. a2 kdzolktatasrol

11. 1994, ¢vi LHL tv. a birosagi végrehajtasrol

12, 11994, évi LV, tv. 2 termdfoldrél

13, 11997, evi XXX tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol

14. {1997, évi CLV. tv. a fogyasztdvédelemrdl

15. 11999, év1 XTI tv. 2 temetkrd] és a temetkezésrdl

16. "

17. 12003, évi CXXXHL tv. a tarsashazakrol

18. [2004. &vi CV. tv. a honvédelemrol

19. 2004. evi CXL. tv. o kozigazgatdsagi hatdsdgi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl

20. 12005, evi CLXIV. tv. 2 kereskedelemrdl

21, 2007, evi LXXX, tv, 2 menedékjogrdl

22, 2008, évi XL tv. a f8ldgazellatasrol

23. [2008. évi XLVIL tv. a  fogyasziékkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi
ovakorlat tilabmard]

Hatalyon kividl helyezte a 100/2012. {IV.20.) Kt. szdmt hatarozat.

45



24,

2009, &vi LX, thrvény

az eiektronikus kOzszolgaltatasrdl

25,

2009, évi LXXIL tv.

a hozzatartozok  kozidtti  erfszak  miatt  alkalmazandd

tavoltartasrol

26.

2009, évi LXXV] tv.

a szolgaliatasi tevékenység megkezdésének és folyiatdsanak
altaldnos szabalyairdl

Torvényereju rendeletek

1. {1957, évi 53 tvr. . tartasdi) kiilfGidon vald behajtasa targyéaban, New Yorkban,)
1956, évi junius hé 20. napidn kelt nemzetkdzi egyvezmeény
kihirdetesérdl

2. 1965, évi 7. tvr. a gyermektartasi kdtelezettség térgydban hozott hatarozatok

elismerésérl és végrehajtasardl szold, Hagaban, 1958, aprilis|
15-én alairt egyezmény kihirdetésérdl

3. /1979, évi 13, tvr. a nemzetkdzi maganjogrol

4. 1982, évi 17, tvr, az  anyakOnyvekrGl, 2  hazassagkOiési  eljarasrdl &y
névviselésro!
Kormanyrendeletek

18/1960. (IV.13.) Korm. 1.

a talalt targyak tekintetében kdvetendd eliarasrdl

2. 24/1986. (V126 MT. 1. a szakforditasrol és tolmacsolasrdl, egysépes szerkezetben a
végrehajtasara kiadott 7/1986. (V1.26.) IM rendeleticl

3. 1125/1993. (IX.22.) Korm. 1. A magyar allampolgarsdgrél szold 1993, é&vi LV, tv,
végrehajtasarsl

4. 1146/1993. (X.26.) Korm. 1. a polgarok személyi adatainak és lakcimenek nyilvantartasardt

‘ 57010 1992, évi LXVI. tv. végrehajtasirol

5. 17/1996 (1.18.) Korm. r. a kilifoldiek ingatianszerzésérdl

6. 135/1997. (I1.26.) Korm. r. a veszélyes és veszélyesnek minGsitett eb tartasdrdl, a tarids
engedélyezésének szabalyozasarol

7. 1149/1997 (IX.10.) Kom. 1. a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelnm es gyamiigyil
eljardsrol

8. 1235/1997. (XIL.17.) Korm. 1. a gyambatosagok, a teriileti gvermekvédelmi szakszolgalatok|
cs a személyes gondoskodast ny(jio szervek és személyek dltall
kezelt személves adatokrdl

9. 1451999, (X.1.} Korm. 1. a temetokrél és a temetkezésro] szold 1999, évi XLIL térvény
vegrehaltdsardl

10. "

11, 112/2001. (3{1.31.) Korm. 1. a lakascéli aliami tamogatasokrdl

12, 116/2002. (3L 18.) Korm. 1. a term6itldre vonatkozd elévasarlasi és eld-haszonbérieti jog
eyakorlasanak részletes szabalyairol

13. 173/2003 (X.28.) Korm. 1. a nem Uzleti célu  koOzOsségi  szabadidds  szailashely
szolgaltatasrol

14, 119372005, (IX, 22.) Korm. 1. az elektronikus Ggyiniezés részletes szabalyairo!

15. {71/2006. (IV. 3.) Korm. 1. a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl szdlo 2004. évi
CV. tdrvény egyes rendelkezéseinek végrehaitisarol

16. 1273/2006. (XIL 23.) Korm. 1. a7 Add- és Pénziigyi Ellen6rzési Hivatalrol

13

Hatalyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szadmn hatdrozat.
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17. 1331/2006. {X11. 23.) Korm. 1. z gyermekvédeimi és gvamiigyl feladat- ¢s  hataskordk
elldtasard]l, valamint a gyamhatoség szervezetérsl ég
illetékességérdl

18, [301/2007. (X1.9.) Korm. . a menedékjogrol sz0lo 2007, évi LXXX. tv. végrehajtasaro!

19, 358/2008. (X1IL 31.) Korm. r. a telepengedély, illeive a telep létesitésének bejelentése
alapjan gvakorolhaté egves termeld és egyes szolgaltatd
tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérd! és 4
beielentés szabatyairdl

2G. 155/2006. (1. 13.) Korm. 1. a vasarokrol és a piacokrél

21. 186/2009. (IX. 10.) Kornw . a2 bejelentéskételes szolgdltatasi tevékenységek tekintetében g
bejelentés elmulasztasa esetén fizetendd birsdgrol, tovabba
szoigdlatds  feliigyeletét  ellaté  hatdosdgok  dltalanos
kijeloléseérs]

22, 216/2009(1X.29,) Korm. 1. 2 kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

23. 225/2009, (X. 14.) Korm. r. az elektronikus kozszolgaltatasrdl és annak igényvbevéteidrd]

24. 239/2009, (X, 20.) Korm. 1. a szalidshely-szolgiltatasi tevékenység folvtatisdnak részletes
feltételerdl &s a szallashely-lizemeltetést engedély kiadasanak
rendjérdl

Miniszteri rendeletek
1 16/1958 (VIL4) IMr, a hagyatéki eljarasrol
20 /1960, (IV.13) IM 1, a holtnak nyilvanitasi, valamint a halal tényének megéliapitasaval
- kapcsolatos eljarasrol

30 17/1986. (V126 IM ¢ . o szakforditasrdl és tolmacsoldsrdl szold 24/1986. (VI.26.) MT.

rend. Végrehajtasardl

4. [7/1986. (VE26) MM, a szakforditd és tolmacsképesités megszerzésének feltételeird)

5. [18/1995. (VIL21.) PM-IKMja II. kategdriaja  jatékterem  {izemeltetésére  alkalmas

e.r. vendéglatoipan lzleteksdl .

6. 15/1997. (I1L5.) IKIM. 1. egves ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységéhez

szllkséges képesitésekrsl

7. {15/1997 (1I1.5.) BM. 1. a  veszélyes és  veszélyesnek mindsitett eb  tartdsa)

engedélyezésének dijarol

8. {15/1997. (IL5) FMr. az cbek veszélyesnek mindsitésével Osszefligpd szakhatdsagi

eljarasarol, az ebek egyedi azonositasanak dijardl

9. [35/1999. (X. 13} BMr. a telepengedélyezési eljarasért fizetendd igazgatasi szolgaltatis

dijarél

10, 7/2000. (111.29.) IM-BM e.r. az clzérds, illetSleg a pénzbirsagot Thelyettesité elzaras

végrehajtasanak részletes szabalyairdl

T

12, 96/2003. (IIL7.) BM 1. a7z anyakdnyvvekrol, a hazassagkotési eljarasrdl és a névviselésrél

13, 32/2005. 3210 PM. 1. az egyes szerencsejatékok engedélyezesével, lebonvolitasaval és

cllendrzésevel kapcsolatos feladatok végrehajtasardl

14, 16/1958. (VIL4) IM 1. a hagyatéki eljarasrol _

15, 44/2004. (XiL26.) PM 1. az eljarasi illeték megfizeiésének és a megfizetés ellendrzésének

részletes szabalyairdl

16, [3/2005 (IL18) THM 1, az clekironikus aldirdssal kapcesolatos szolgaltatasokra és ezek

szolgaltatasara vonatkozé részietes kovetelményekrdi

12

Hatalyon kiviil helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szam( hatarozat.
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17. 35/2008. (XIL. 31 IRM-PMjaz elbvezetés végrehajtésaval, valamint a terhelt elfogatéparancs
.1, alapjan torténd elfogasaval és eldallitasaval felmeriilt k&ltség]
imertekértl, valamint megtéritésének részletes szabalyairdl
18. |4/2009. (1. 30.) NFGM-5ZMMja termékek eladasi ara és egységara, tovabbé a szolgaltatasok dija)
e.1. feltiintetésének részletes szabalyairdl
19. [28/2009. (X.29.) OM . a2 temetkezési szolgaltatdsi engedély kiaddsa irant fizetendd
Igazgatasi szolgdltatasi diprdl
L
Onkormanyzati rendeletek
1 18/2001, (IX.15) Or. szamGlA helyi épitészeti és helyi természeti értékek védelmérdi,
" rendelet walamint a varosképi megfelelbséordl
5 20/2003.(X11.29.) Our. szamil telepiiési szilard huliadékok kezelésével kapesolatos kdtelezd
" lrendelet kozszoigaltatas igénybevételértt
3, P2004 (X A1) Ore szdmlly oo kemyezet védelmérd]
rendelet
4. [11/2006, (V.14.)) szamt rendelet |A kbzteriiletek rendjérd!

Okmanyirodai és Nyilvantarto Csoport dltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvéenyek

1. 11952, évi HIL tv. a polgarl perrendtartasrdl

2, 1952, évi IV. tv. o hazassagrol, a csaladrdl és a gyamsagrdl

3. 11959, évi IV, tv, a Polgar Torvénykdnyvrol

4. |1988. évi L tv, 2 kizai koziekedeésrdl

5. 11990, évi XCUL tv.  jaz illetékekr6l

6. 11991, évi XX tv. 2 helyi 6nkormanyzatok és szervek, a kdzidrsasdgi megbizottak, valaming
egyes centralis alarendeltségh szervek feladat- és hataskorérdl

7. 11992, évi LXIIL tv.  ja személyes adatok védelmeér6] és a kdzérdeki adatok nyilvinossagarol

8. 1992 évi LXVIL tv. ia polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol

9. [1993. évi LV. tv. a magyar allampolgarsagrol

10. 11993, évi LXXVIL tv. la nemzel) és etnikai kisebbségek jogaird]

11, 11993, évi LXXVIILa lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitéslikre vonatkozd

ty. egyes szabalyokrol

12, 11994, évi LI tv. a birGsag: végrehajtasrdl

13. 11996, évi XX, tv. a személyazonosito jel helyébe 1&pd azonositasi mddokrdl &s azonosit,
teddok hasznalatare!

14. 11996, évi CVIIL tv.  |az allam ¢s kozbiztonsdgrol sz616 1974, évi 17. tvr. rendelet mddositasa

15, 11998, évi X11. tv. a kililféldre utazésrol

16. 11999, évi LXXII. tv. |a polgarok személyi adatainak kezeiéscvel Osszefliggd egyes torveények
modositasardl

17,1999, évi LXIX. tv. ia szabalysértdseiall

1811999, evi LXXXIV.ia kozati kbzlekedési nyilvantartasrol

.

Hatalyon kivill helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. szami hatarozat.
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19. 2000, évi LXXXIIlja  gazdasdgi  kamardk  feladatainak  ataddsdval  8sszefliggd
Ity torvéenymodositasokrdl
20. 2000, évi CXXVIiLkdzaii kozlekedési eldéleti pontrendszerrdl
.
21, 2001, évi XVIL tv.  |a személy- &s targvkordzesrdl
22, 2004, éyvi XV. tv, személyazonosité  igazolvannyal  10rténd  utazéssal  Osszeflged
torvénymodosiidsokrol
23, 2004, évi LV, tv. az elektronikus alairasrdl szolo 2001, évi XXXV tv, modositasardl
24, 2004, évi LXV. tv.  ja hivatalos iratok kézbesitésére vonatkoz¢ szabélyokat tartaimazd egyes
torvények modositasardl, illetve a birdsagi végrehajtasrol 52616 1994, évi
LI tv. jogharmonizacios cél méddositasardl
25. 2004, évi CXT.tv. i kOzigazgatas: hatosagi eljaras és szolgaliatas altalanos szabalyaird!
26. 2005, évi CLXIV. tv. [ kereskedelemrol
27, 2009, évi LX. tv. az eleltronilus kozgzolgdhtatasrol
28. 2000, évi LXIL tv. a koielezd gépjarmi-feleldsségbiztositasrol
29. 2009 évi LXXVI. tv. | szolgiliatdsi tevékenvség meskezdésének és folvtatdsanak altaldnos
szabalyairdi
30. 2009. évi CXV. tv.  laz egyeni vallalkozdrdl és az egyveéni céprdl
Torvényereji: rendeletek
1. 1974, évi 17. tvr. az allam es kdzbiztonsagrol
2. 11979, évi 11. tvr. & biintetcsel és az intézkedések végrehajtasarol
3. 11979, évi 13, tvr. 2 nemzetkdz: maginjogrol
4, 1980, évi 3. tvr. a hécsi Kézntl Kozlekedési Egyezmény kihirdetésérdl
5. |1982. évi 17. tvr. az anyakOnyvekrol, a hazassagkitési eljarasrdl és névviselésrdl
Kermanyrendeletek
1. [139/1991 (X .29) Korm. t. a kozati jarmiivezeidl utdnképzeésérol
2. 2171992 (£.28.) Korm. 1. a belligyl igazgatas krébe tartozd allamigazgatasi feladatok ég
hataskorokrd] ‘
3. 1125/1993. (IX.22.) Korm. 1. a magyar allampolgarsigrol  szolo 1993, évi LV, tv.
végrehajtasard!
4. [146/1993. (X .26.) Korm. . a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdrol
5z010 1992, évi LX VL tv. végrehajtésarol
5. [164/1995. (XIO.27) Kot Ja stlvos  mozgaskorldtozott  személyek  kéziekedési
kedvezményeird!
6. 86/1996. (VI 14.) Korm. 1. a bizionsagi okmanyok vedelmének rendjérdl
7. 125/1998. (118} Korm. r. a menedékjogrol szdld 1997, évi CXXXIX. tv. hatalya ala
tartozo killfdldiek elldidsard! ¢s tamogatasardl
8. [101/1998. (V.22.) Korm. 1. a kiilfoldre utazasrol sz616 1998, évi XIL tv. végrehajtisarol
9, [101/1998. (V.22.) Korm. 1. kiilfoldre utazasrol szolo 1998. évi XIL tv, végrehajtasaro]
10, ]168/1999. (X1.24.) Korm. 1. a személyazonosito igazolvany kiadasarol és nyilvantartasarol
11.1141/2000. (VIL9.) Korm. r.  [a stlyos fogyatékossdg mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogvatékossagl tamogatas folyositasinak szabalyairdl
12, [236/2000, (XI1.23.) Korm. 1. ja k&zGti kozlekedési el6életi pontrendszerrdl szold 2000. évi
CXXVIIL tv. végrehajtasaral
13, 218/2003. (XI1.11.) Korm. r.  |a mozgasdban korldtozott szemely parkolasi igazolvanyérol
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195/1997. (X15.) Korm. r

a TB ellatdsaira és a magannyugdijra jogosuliakrdl,
valamint a szolgéltatasok fedezetérdl szolé 1997, évi
LXXX. tv. végrchajtasara

L 217/1997 (XIL 1) Korm ¢

a kotelezd epészsépbiztositas ellatasarol szold 1997, évi
LXXXIIL tv. végrehajtasarol

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

a csaladok tamogatisardl szold 1993, évi LXXXIV.
tOrvény végrehajtasaro!

43/1999. (H1.3.) Korm. r

az egészségiigyl szolgaliatasok egészségbiziositasi alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

10.

18/2000. (IL25.) Korm. r

& haziorvosi mikddtetési  jog megszerzésérdl  és
visszavonasarol, valamint a haziorvosi tevékenységhez
szilkséges ingd, ingatlan vagvon és milkddtetési jog
megszerzésének hitelfeltételeirsl

11.

14372000, (VIIL9.) Korm. 1

a stlyos fogyatékossag mindsitésének és
feltilvizsgalatanak, valamunt fogyatékossagl tamogatés
folydsitasanak szabalyairdl

12.

12/2001. {131y Korm. r

& lakascélu allami tamogatasokrol

13.

259/2002. (XI1.18.) Korm r

a gyvermekjdleti és  gyermekvédeimi  szolgaltaid
ievékenyseg engedélyezésérdl, valamint a gyermelk;joléti €s
gvermekvédelms vallatkozol engedélyrdl

14.

96/2003.(VIL15.) Korm. 1

az egészsépligyl szolgaltatas gyakorlasanak altalinos
feltételeirel, valamint a mikédési engedélyezési eljarasrol

15.

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

az egyes szociahs ellatdsok elszamolasanak szabalyairdl

16.

63/2006.(111.27.) Korm, 1

pénzbel & termeészetben szocidlis ellatasok 1génylésének
és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes
szabalyairdl

17.

331/20006. (XIL 23.) Korm. 1

a gyermekvédelm ¢s gyamigy: feladat- és hataskorck
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérél és
letékességérol

18.

32172009, (X1L.29.) Korm. r

a szocidlis szolgaltatasok és intézmények miikodésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérdl

Miniszteri rendeletek

. 50/1996. (XI1. 27.y NM rendelet

a népjoleétn  agazatba tartozd egyes allamigazgatési
eljarasokért ¢és  igazgatasi jellegll szolealtatasokért
fizetendd dijakrol

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

az 1skola-egészségigyi ellatésrol

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

a  személyes  gondoskodast  nyjtd  gyermekjolét,
gvermekvédelmi  intézmények, valamint személyek
szakmai feladataird] és mkddésik feltételerdl

0/1999. {(X1.24.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodést nyGjtd szocidlis ellatisok
igénybevételérol

1/2000. (1.7.) S2CsM rendelet

a személyes gondoskodast ny(jio szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodesiik feltételeirsl

4/2000. (11.25.) EiM rendelet

a haziorvosi, hazi gyvermekorvost és  fogaszati
tevékenységril

L W72004. (V. 11) ESzCsM rendelet

az egészségiigyi ellatas folyamatos mitkddtetésének egyes
szervezési kérdéseirdl
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@nk@rményzati rendeletek

1. {7/1997. (IV.30.) O.r, rendelet a fakascéla helyi tamogatasokrol

2. [1/2006. (11.10.) O x. rendelet a haZ}O}’vo’sg hazi gyermekorvosi és  fogorvosi
alapellatasrol :

3. 113/2009. (V1.29.) O.r. rendelet 8z al m\,{ }cozrg {endszere? ’s%omahs segelyezattek
egvittmitkodési kotelezettségérdl

4. 114/2009. (V1.29.) O.r. rendelet a pénzbeli &s termeészetbeni szocialis ellatasokrél

5. [15/2009. (VL.29.) O.r. rendelet | az addssagkezelési szolgaltatasrol

6. 119/2009. (IX.10.) O.r. rendelet | a gyermekek ellatasarol

7. 16/2010. (IL.18.) O.r. rendelet a szocialis szolgaltatasokrol

Az Epitéshatosagi Csoport sltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvénvek

1. [988. évil tv, a koziti kozlekedésrél

2. 11990, évi XCIH. tv, az illetékekrdl

3. [1995, évi LHE tv, a ktrnyezet védeimének dltalanos szabdlyairdl

4. 11995, évi LVIL tv. o vizgazdaikodasrol

5. 11996, évi LI tv. |a természet védelmérs!

6. [1996. ¢vi LVUL tv. a tervezd- €s szakértd mérndkok, valamint épitészek szakmai
kamardirdl

7. 1997, évi LXXVIIL tv. az épitett kornyezet alakitasaroi és vedelmérs!

8. [1998. évi XXVIIL tv. az allatok védelmér6l és kiméleterdl

9. [2000. évi XLIIL tv. a hulladékgazdilkodisrol

10. 2004, évi CXL. tv. a kozigazgatdsi hatdségi eljards ¢és szolgdltatas altalanog
szabalyairol

11, 12008. évi XLVI, tv, a2z clelmiszerlancrd! és hatosagi feliigveletérdl

Kormanyrendeletek

1. PBO/198R. (IV.21 )y MTr, 2 kbzati kbzlekedésrdl szoio 1988, évi L tv. végrehajtasarol

2. 119/1992 (1.28.) Kormu T. 2 helyi Onkorményzatok és  szerveik, a kOztarsasag
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek
feladat- és  hataskdrének megallapitasaval  kapcsolatos
foldmivelésiigyl agazati jogszabalyok modositasarot

3. [38/1995. (VI.65) Korm. r. 2 kdzmives 1vovizellatasrdl és a kézmiives
szennyvizelvezetésrdl

4. [72/1996. (V. 22,3 Korm. 1. a vizgazdalkodasi hatdsdel jogkdr gyvakorlasardl

5. 1253/1997, (XIL 24.) Korm, 1 Az orszagos teleplilésrendezési és épitési kvetelményekrd]

6. (11371998, (VIL 10.) Koras 1. a felvondk és  mozgblépes8k  épitésligyi  hatdsagi
engedélyezésérdl, lizemeltetésérdl, eliendrzéserdl

7. 1244/1998 (X1L31.) Korm. 1.

az allatvédelny birsagrol
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21.

10172007, (XIL.23) KvWM r.

o felszin alatti vizkészletekbe tOrténd beavatkozas és g
vizk(tfliras szakmai kvetelményeirdl

22.

27/2008. (XIL 3.) KvWM-EiM e.r.

a2 kérnyvezeti  zaj- és  rezgésterhelési  hataréreékek
megallapitasardl

23, 110/2009, (IV. 14y NFGM 1. az ¢pitéstigyi celelbirdnyzatrol
24, R4/2009 (IX.30.) NFGM . a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérdl
Onkormanyzati rendeletek
Oroshaza Varos Onkorményzata
1. {19/1998. (X. 1.) O. 1. szamu rendelet a parkold épités pénzbeli megvaltasarol
2. {18/2001. (IX.15.) O.r. szAmdi rendelete  fa  helyi épitészeti ¢s  helyi természeti  értékek
védelmérdl, valamint a varosképi megfeleldségrol
3. P23/2001. (X107.) O. r. szami rendelete Jaz  Onkorméanyzati  tervtandcsrdl és  miikédéséneld
rendjérdl
4. 5/2004. (X.11.) O. r. szami rendelete a helyi kdrmyezet védelmerdl
5. 19/2007.(V.11.) O. 1. szamn rendelete Oroshéza Varos Helyi Epitési Szabalyzatarol
6. 114/2008.(VIIL04)) sz. rendelet 2 temetOkrol és a temetkezésrol
7. [11/2009.(V.14.)) sz, rendelet a kozterilet-hasznalat rendjér6l
Telepiilési Onkormanyzatok
1. |Csanddapaca Kozség Onkorméanyzatala telepillés helvi épitési szabalyozasardl
20/2004. (X11.15.) sz. rendelete
2. 1872002, (06.18.) K.T. sz rendelete Nagyszénas nagykozség telepiilési helyi épitési
szabalyzatardl
3. |Gadoros  Nagykdzség  OnkormanyzatiGadoros Nagykézség Helyi Epitési Szabalyzatarol
K epviseld-testitletének  18/2005. (X.27.
K. T. sz. rendelete
4. [Pusztafoldvar kbzség 15/2005. (XIL27)Pusztafbidvar kbzség helyi épitési szabalyzatardl
Ktsz. 1.
5. [Kardoskat telepiiiés Onkormanyzatinakja telepiilés helyi épitési szabalyzatirol
13/2002. (X11.13.) Okt. sz. rendelete
6. |Gerendas Kdézség KépviselG-testileténekls helyi épités: szabalyokrol
65/2005. (IX.20.) sz. rendelete
7. [Nagyszénas  Nagykozség  Képviseld-a telepiilés Helyi Epitési Szabalyozasardl
testilleténele 8/2002. (VL18.) Ki. szamy
rendelete
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6. szamt melicklet

A Varosfejlesztési, Beruhazasi Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatirozsé jogszabalyok

Az Onkormanyzat vagyonanak kezelésével, hasznositdsaval kapcsolatos jogszabalyokban és
az. Onkormanyzati rendeletekben, képviseld-testiileti hatarozatokban foglalt feladatok ellatasa,
az onkorményzati intézményekkel (fehiyjitasi igényfelmérés, illetve annak szakmai megitélése,
energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok elvégrése, az Onkormanyzati beruhdzasok
el6készitése ¢és  lebonyolitdsanak  koordinalasa, a varostzemeltetési, kommunalis
kozmiliszolgaltatassal kapcsolatos Onkorményzati  feladatok  ellatdsanak  szervezése,
koordinalésa. A tevékenységgel Gsszefiiggésben a kbzbeszerzési eljarasokban kézremitkdés.

1./ Varosieilesziési Csoport

I.1.  aberuhazésok megvaldsitasahoz kapesolddoan lebonyolitd szervezet biztositasa,
1.2, beruhézasok Gzembe helyezése, aktivalasa.

1.3.  feladatkdrében bizottsagi &s képviselé-testileti Uilésekre elbterjesztések készitése, az
iroda feladatkdréhez tartozd dnkormanyzati rendeletek kidolgozasaban vald részvétel,
ezek szitkség szernti szObeli indoklasa, dontési alternativakrol vald tdjékoztatas, az
dnkormanyzati rendeletek végrehajtiasanak szervezése.

1.4, aképviselS-testiileti tagok részére a sziikséges tajékoztatas &s informaciok biztositasa.

1.5,  a telepiilésrendezési tervekhez kapcsolédd az ivoviz— és szennyvizelvezetd rendszer,
a csapadék— és belvizelvezetd csatornahalozat, & kdzlekedési fejlesztési elképzelések

~~~~~

1.6.  vagyonkezel®: és vagyongazdalkoddl szempontbdl részvétel az éves kiltségvetési
Jjavaslatok Osszeallitdsaban.

I.7.  vagyonkataszter vezetése.
1.8, Onkormanyzati bérlakasok kezelésével kapcsolatos Gigyek

1.9,  az Onkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcesolatos pélyaztatisok, testiileti
elbterjesztések eldkészitése

2./ Varosiizemeltetési Csoport

2.1, aszerzGdés alapjan ellatott
- koztisztasagi, a zoldteriileti ¢s a kommunalis feladatok,
- az Onkormanyzati fulajdonban 4alld koziekedési haldzat {izemeltetésének,
fenntartasanak,
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2.2.
2.3.

2.4,

2.5,
2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2
—
2

- a csapadsk- és belvizelvezetO-csatorna hélozat lizemeltetésének koordindalasa, a
szerzédések szakmai elGkészitése az abban foglaltak végrehajtisanak ellendrzése.

a helyi kozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.
maganerds palyazatos Gtépitések koordinalasa, lebonyolitasa.

a kozterilet rendeltetésszerlt és rendeltetésetdl elterd hasznalataval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

utkezeld1 hozzajarulasok kiadasa.

rrrrr

a forgalomtechnikai fejlesztésekrd] torténd gondoskodas, a biztonsagos kozlekedes
feltételeinek  megteremtése, a forgalmi rend felillvizsgalatdnak  idonkénti
kezdeményezése.

a kozvilagitassal kapesolatos bejelentések intézése.

villamosenergia-halozat fejlesziési igény figyelembevétele a rendezési tervekhez.
rendszeres €s eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

energetikusi feladatok (az intézményi halozat energetikusi atvilagitasa — audit), az
energiafethasznalas  figyelemmel  kisérése, intézkedés a minél kedvezébb
energiafethaszndlasra, megujuié  energiahordozdk  beépitése az  intézményi

energiafelhasznalasba.

Z51d Vonal Uzemeltetése: a beérkezett észrevételek rogritése €s leirasa, valamint a
jegyzo altal meghatarozottaknak megfeleléen torténd eljuttatasa az érintett szervezeti
egységek részére.

3./ Palvazati Csoport

3.1

[N}
ko

3.4,

3.5,

3.6.

Oroshaza varos fejlesztését szolgald gazdasigfejlesziesi projektek figyelemmel
kisérése, '

gazdasagfeilesztési palvézatok keészitésében részvétel.

a fejlesztéshez és palyazatok benyujtasdhoz sziikséges tervek biztositasa.

palydzati kifrdsok figyelemmel kisérése, javaslattétel pélyézati Iehetdségek
kihasznaldsara, az Onkorméanyzat aital benyujtandé palyadzatok elkészitésében valod

reszvetel

kapcsolattartas  az  iranyité  hatésdgokkal, és a projektek megvalosulasanak
menedzseliése, a megvaldsitas koordindlasa.

folyamatban 1év0 projektek nyilvantartasa, palyazatok utdogondozasa.
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4./ Kozteralet-feliiovelet

4.1.

4.2.

4.3.

4.4

4.5.

4.0.

4.7.

A kozteritletek jogszerd hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélvherz, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotoit tevékenység szabalyszerliségének ellentrzése;

A koztertilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabily alial tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megszintetése, illetve szankciondlasa;

Kézremlikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdmyezet védelmében,
Kozremiikodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében;
Kozremlkodés az dnkormanyzati vagyon védehmében;

Kozremilkodés a  kbztisztasagra  vomatkozé  jogszabdlyok  végrehajtasanak
ellenérzésében;

Kozremiikodés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodaverzetd

kérnyezetvédelmi ligyintéz6
iroda adminisztrator és Gigyintéz6

Varosfejlesztési Csoport. csoportvezetd
varosfejlesztési és beruhazasi ligyintézi
vagyonkezelési €s kézmii-1étesitményi
igyintézd

Varosiizemeltetési Csoport: csoportvezetd, beruhazasi- ¢s munkavédelmi
figyintézd

kozlekedési Gigyintézd
kommunalis és lizemeltetési igyintézd

Palyazati Csopori: csoportvezetd, palyazativd és projektmenedzser

pélydzatiréd és projektmenedzser

Kozteriilet-feliigyelet: csoportvezetd, kdzteriilet-feliigyeld

kozterlilet-feltigyeld

A szervezetl egysegen belill a munkakori leirdsokban meghatérozottak szerint az irodavezetot
a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetje, a csoportvezetéket az irodavezetd altal a
helyettesitésiikkel megbizott {igyintézd, az egyes csoportokon belll pedig az figyvintézik
egymast helyettesitik.
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A Varosfejlesztési, a Palyazati, valamint a Varosiizemeltetési Csoport altal alkalmazott

jogszabalyok:
Torvények
1. 11959, évilV. iv. a Polgari Térvénykdnyvrdl
2. Ji988. évi L tv. a koziti kdzlekedésrdl
3. 1990 evi LXV. tv, 2 helyi dnkorményzatokrél
4 11997 evi XXM v, égygs aiyla;m ‘Eu%aj’donban lévé vagyontargyak Gnkormanyzatol
tulajdonaba adasardl
5. [1992. évi XXX VL tv. az allamhaztartasrol
6. 11992, évi LXXXIX. tv, a helyl Onkormanyzatok cimzett é&s céltdmogatas rendszerérdl
7. 11993, évi XCIIL iv. a munkavedelemrdl
8. 1995, évi LVIL tv, 2 vizgazdalkodasrol
9. 11996, évi XX1. tv. a terliletlejleszidsdl es terliletrendezesr6l
10, {1997, évi LXXVIIL tv. az épiiett kornyezet alakitasardl és védelmérdl
11, 12000, évi XLIIL tv, a hulladekgazddlkodasrdl
12, 12001. évi LXIV. tv. a kulturdlis Grokség védelmérdi
13, 12003, évi CXXD v, a lkdzbeszerzésekrdl
14. boo4. évi CXL tv. a k’omg.a%gatasx hatdésagi  eljaras és  szolgaltatdas  4ltalanod.
szabalyairdl
15, [2007. évi CXXIL. térvény 2 kisajatitdsrol
Kormanyrendeletek
1. B0/1988. (IV.21.) MT rend. a kozati kdzlekedésrol szolo 1988, evi L tv. végrehajtasarsl
2. 14711992, (X1.6.) Korm, 1. Az onkormar’lyza’{ Fula1dgp%ban 1evd imgatlanvagyon nyilvantartasi
es adatszolgaltatasi rendjérdi
3, 1160/1995, (X11.20.) Korm. 1. |a vizgazdalkodasi tarsulatokrol
4. [253/1997, (X11.20.) Korm. r.  |jaz orszagos teleplilésrendezési és épitési kovetelményekrol
2 helyi  Onkormanyzatok  cimzett és  céltdmogatasi
5. 104/1998,(V.22.) Korm. 1. igénybejelentéséhez  kapesolddd megvaidsithatdsdg  tanulmany)
tartalmardl és értékelésének rendjérét
6. 11541999, (X 22.) Korm. 1. a  2000. evre vonatkozo Orszagos Statisziikai Adatgyiijtési
Programrdl
7. 119/2005. (IL11.) Korm. r. a’helyl onkon'nanyz’atok cimzett és céltdémogatéasa felhasznaldsénakl
részletes szabalyairdl
8. 202/2009, (X1 19) Korm. r.  jaz dllamhéziartas mikddeési rendjérd]
Miniszteri rendeletek
1. 20/1984 (XIE21.) KM, 1. az utak forgalomszabalyozasardl és a kziti jelzések elhelvezeésérsl
2. 16/1994 (V31)KHVMr. a kOzutak igazgatasarol
3. 15/2000. (X1.16.) KSVIM . az. utalpc epit’es’elgck, forgalomba helyezésének és megsziinteiésének;
: engedélyezésérol
4. 141/2003. (V120.) GKM = a  forgalomiranyité  jelz6lampak kbvetelményeirdl, tervezési,

ielepitési és lizemelietési eldirdsairdl
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| 5. 15/2004. (1.28.) GKM r. la helyi kozutak kezelésének szakmai szabélyaird]

Onkormanyzati rendeletek
19/1998. (X. 01.) Or. szamy] raora o . s
1. endelet a parkoloépités pénzbeli megvaltasarol
5 18/2001. (IX.15.) Or. szAmulA helyi épitészeti és helyi lermészeti ériékek védelmérsl, valamind
" jrendelet a varosképi megfeleldségrdl
3 25/2004. (X11) Or. SZAM 5 hetvi k6rnyvezet védeiméral
rendelet
4 6/2005. (IV.09.) Or. szdmiA maginerSs Uiépités témogatisi rendszerérdl, valamint az
" lrendelet niépitést erdekeltség hozzdjarulésrol
5. rl;égl(za 5{ (V.10.) Or. SR, S Onkormanyzat tulajdondban 1év6 helyi kézutak védelmérdl
6 13/2006. (IX.15.) Or. szamtiAz oOnkormdnyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas
" rendelet szabalyaird]
- 16/2006.(IX.15) O, szamiAz Onkorméanyzati  lakdsok €s  helyiségek bérletére ¢g
" kendelet clidegenitésére vonatkozd szabalvokrdl
8. P/2007. (V.11) Or. SZAMN Oy oshaza varos Helyi Epitési Szabalyzatarol
rendelet
9. 132008, (T1.27)) sz. rendelet. _{lel.;’)la:ro’snott‘ ’teclmqlllog’l‘a’vai épiilt lakdépiiletek energiatakarékos
felGiftdsdnak tamogatdsarol
10, [1U2009 (V.14 szAmil, o ritietek rendjéré]
rendelet
5/2010. (I11.18.) . . , L
11. Onkormanyzati rendelet A helyi hulladékgazdaikodasi tervrdl

A Kozteriilet-feliigyelet 4ital alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. ]1999. évi LXIIL tv. la koztertilet-feliigyeletrdl
Miniszter] rendeietek
1. |3/1999. (XL 26.) BM 1. a kozterlilet-feliigyeldi intézkedések végrehajtdsinak modjarol &y
eszkOzeirol
2, 10/2000, (IL23.) BM. 1. a helyszini birsdgolas részletes szabalyairdl
3. 11/2000. (11.23.) BM. = a szabalysértésekrdl sz016 1999, évi LXIX. tv. végrehajtasardl
Onkormanyzati rendeletek
L. ?5/2004' (X.11) Or. SZAmt A helyi kdrnvezet vedelmersl
rendelet
> —
2. 1172009, (V.14.) SEMIA kozteriiletek rendjérél
rendelet
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7. szami melléklet

A Torzskar munkatarsai altal ellatoit feladatok

1./ Belsé ellendrzés

1.1

1.2.

1.3.

1.4,

a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat intézményei tevékenysége
vonatkozasaban a belsé ellendri feladatokat 1atja el.

rendszerszemléletit megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
eliendrzétt  szervezet kockazatkezelési, ellenGrzési és  irdnyitasi  eljardsainak
hatékonyséigat. '

a jogszabalyoknaikk és bels¢ szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasdgossagot, hatckonysdgot ¢s eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg az ellenérzott szerv vezet(je részére, ennek keretében:

- elemezi, vizsgilla ¢és ertékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésenek,
mitkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleieset;

- elemzi, vizsgélja ¢s értékeli a belsé kontrollrendszerck milkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;,

- elemzt, vizsgélja a rendelkezésére allé eréforrdsokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat  ¢s  gyarapitasat, valamint az  elszamolasok, beszamolok
megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaliapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetbije szaméra a
koltségvetesi szerv mikddése eredményességének ndvelése, valamint a belsé
kontrolirendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hidnvossigok
megsziintetése, kikiiszébdlése vagy csbkkentése, valamint a szabdalytalansagok
megeldzése, ilietve feltarasa érdekében;

- nyomon kdveti az eliendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszag
allamhaztartdsi bels ellendrzési standardok, a nemzetgazdasdgi miniszter altal
kozzétett modszertani vtmutatdk és belsé ellendrzési kézikbényv szerint végzi.

2./ Humanerdéforras-cazdalliodas

2.1
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.

2.6.
2.7.

a munkaltatdi jogok gyakorlasahoz segitséget nyljt a jegyz6 és a polgarmester részére,
a munkaltatdi dontéseket eldkésziti és végrehajtasaban kdzremiikodik.

a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak képzésével kapcesolatos feladatokat ellatja,

kezeli a személyi anyagokat.

a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatist végez az illetékes
szervek felé.

ellatja a Polgarmesteri Hivatal koéztisztviselél, valamint az Onkormanyzati
intézményvezetbk ¢és  gazdasagi tarsasagok vezetéi vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.

Védelmi Bizottsag hataskorébe tartozo tigyek kezelése, elékészitése

adatvedelmi szabalyok megtartasanak feligvelete.
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2.8.

2.9.

vezetbt kirbe tartozd kozérdeldl adatok kozzététele, adatkiadas engedélyezésének
elékészitése.
honvédelmi igazgatas.

3./ Tandesadok

3.1. a polgarmester tevékenységéhez kapcsoldédo szervezési, kommunikdcids és PR
feladatok ellatasa, a polgarmester utasitisanak megfelelden.

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

3.3, sajtd kapcsolatok,

3.4, testvérvérosi kapcsolatok,

3.5.  kozremikddés a véarosi szintli nemzeti, allami {nnepek, megemlékezések,
dnkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban, a varosban szervezett
rendezvényekr6l a lakossag tajékoztatisa

3.6.  kozremilkodés kiadvanyok megjelentetésének eldkészitésében.

4./ Titkarsag

4.1, Polgarmester, alpolgarmesterek, képvisel6k, jegyz6 ¢s aljegyz6 munkéjanak segitése;

42, Ertekezietek jegyzOkdnyveinek elkésziiése;

4.3. A polgarmester, alpolgdrmesterek és a jegyzé részére a titkarsagi teendék biztositasa.

4.4 A cimer-¢s zaszlohasznalat engedélyezési haiosagi tigyekben eldkészités

4.5. A KépviselO-testiilet ¢s a Bizottsagok filésének Gsszehivasdhoz és Iebonyolitasdhoz
kapesolodo szervezési feladatokat ellatasa,

4.6. A testiileti és a bizottsag: jegyz&konyvek Grzése, valamint az el6irt szervezetek részére
megkiildése.

4.7.  Nyilvantartas vezetése a képviselS-testiileti, bizottsagi hatdrozatokrél és a

rendeletekrdl, az Onkormanyzati rendeletek hirdetétablan vald kihirdetése.

5./ Fécpitész

5.1.

Jogszabalyban eldirt telepillési f6épitészi feladatok megbizasi szerzddés alapjan.
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2. szamu flggelck

A Jool Iroda eoves munkakoreiber tartozd
feladatok mevhatarozasa

irodavezetd

&

@

@ & @

Szervezi az iroda feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak irdnyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza a
feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

Elkésziti az iroda dolgozdinak munkakéri leirasat.

Cimzetes f6jegyzdvel és aliegyzdvel vald napi kapcsolattartés.

Engedélyezi az iroda Gigyintézdinek a szabadsagot, a napkézbeni tavollétet.

Biztositja az trodan belill a tivollévd munkatars helyettesitését,

Kozremlkodik az iroda dolgozoinak teljesitményértékelésében, mindésitésében a
Cimzetes FOjegyz$ altal meghatarozottak szerint.

Reszt vesz irodavezetdi érickezleteken, tajékoztatja az irodéba tartozé munkatarsakat a
feladatkorhoz tartozo kérdésekben.

Az 1roda tevékenységehez tartozd anyagbeszerzési igénveket annak leadasa el6tt
jovahagyja.

Kozremiikodik a képviseld-testilleti hatdrozatok és rendeletek elSkészitésében és
veégrehajtasaban,

Kdzremilkodik az Gnkorménj/zat, vagy a Polgarmesteri Hivatal Aaltal kotott
szerzOdeések megkotésében, annak jogi felilvizsgalataban.

Konzultaciot tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetbivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nyuijt a jogértelmezéshez.

Kooperdl a kiilonbdzo szervezeti egységek koOzott olyan lgyekben, mely tdbb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerzddést.

Igény szerint ellatja az Onkorméanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal jogi képviseletét
peres €s nem peres eljarasban, illetve mas hatdsag elott.

A Polgarmesteri Hivatalban mitkddtetett MinSségiranyitasi rendszer karbantartasihoz
szilkséges teenddk elvégzése a Jogi Iroda tekintetében.

Iroda adminisztrator és figvintézo:

A TERKA programban Oroshiza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete és
bizottsagai tilésel jegyz6kdnyveinek, Onkorméanyzati rendeleteinek elektronikus
feldolgozasa, megkiildése e-mailen a Kormanyhivatalhoz.

Vezeti a részere atadott azon szerzodések és megallapodasok nyilvantartasat — leflizve
és elekironikusan — melyekben az Onkorményzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal
félkeént részt vesz.

Gondoskodik Oroshiza Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Kézzétételi
Szabalyzatdban foglaltak szerint a Kozzétételi Lista 1-IIL részeiben (Altalanos
Kozzétételi Lista) a Jogl Iroda altal kozzéteendd adatok Osszegyljtésérdl és
kozzétételerol, valamint a www.oroshaza hu honlapon torténé kozzététel nyomon
kbvetése.

Kapcsolattartas a Kdézadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése.
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Fllatja a kozérdekl bejelentések, javaslatok és panaszok intézését a 2004. évi XXIX.
térveny 141-143. §-ai szerint.

A weblapnak a Jogi Irodat érinté adatok szerinti figyelése, 0] adatok keletkezése
modosuldsok esetén adatok folyamatos kiildése az Informatikai Csoport részére.

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

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérGl és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztraciés feladatokrol.

Irodavezetdi utasitas alapjan dsszegylijti az Iroda munkatarsainak az anvagbeszerzésre
vonatkozo igényét, Gsszesiti €s Irodavezeto elé terjeszti jovahagyas céljabol.

Az Irodara crkezett — Irodavezetd altal kiszignalt - napi postat iktatasra az
tgyintézOktdl Osszegyliji és eldaddi konyvvel egylitt leviszi az  Iktatdirodai
Csoporthoz 1ktatdsra, majd iktatds utan visszaviszi az tgvintézGnek.

Az Iroda tértivevényeit az Iktatdirodai Csoport altal készitett Osszesitd jegyzéken
atadja az egyes lgyintézknek (helyettesiiknek), majd az alairt listat haladéktalanui
visszajuttatja az Iktatdirodai Csoportba. Igény szerint kézremiikodik az elintézett
ratok Hktatéiroda Csoportba torténd leadasaban.

JOGI £S ONKORMANYZATI CSOPORT

Csoportvezetd, jootanacsos

&

a csoport vezetése, tgyintezékkel vald konzultacio, iranymutatas és ellenfrzés. Az
figyek kiosztdsa, szignalasa UgyintézOkre. FEgveztetés kezdeményezése az
irodavezetével, vagy az Gigyben érintett mas irodavezetdvel, tisziségviseldikel.
kisajatitasi igyekben val6 eljaras.

a kozbeszerzési eljardsokban a Kbt-ben és a Kozbeszerzési Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé jogi-szakmai kdzremilikédés.

jogiigyletek megkotésének elkészitése, szerzGdéstervezetek készitése, megkiildott
szerzOdeések, rendelettervezetek ¢és  elGterjesztések  jogi  véleményezése, jogi
ellenjegyzése. :

jogi képviselet ellatdsa a polgarmester és a Cimzetes Féjegyzd rendelkezései szerint.

a kozbeszerzési eljrasokban a Kbt-ben és a Kozbeszerzési Szabéalyzatban
foglaltaknak megfelel jogi-szakmai kézremtikodes.

Jogtandcsos és jooi eldadd

jogi képviselet ellatdsa a polgdrmester és a Cimzetes Fojegyz6 rendelkezésel szerint
peren kiviili eljarasokban és peres eljarasokban.

jogligyletek megkotésének elkészitése, szerzGdéstervezetek készitése, megkiildott
szerzddeéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése.

tarsirodak részére jogi utmutatas.

a kozbeszerzési eljarasokban a koézbeszerzési térvényben & az Onkormanyzat
kozbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelels jogi, szakmai kézremikddes.

a képviseld-testiileti, bizottsagl tlésekrdl késziilt jegyz6konyvek megfelelGségének
biztositasa, aldirasra tOrténé elSkészitése és tovabbitisa a Cimzetes Féiegyzsi
Titkarsag részére. '
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e Onkorményzati rendelet-tervezetek, hatérozati javaslatok jogi véleményezése,
rendeletszerkesztés és kihirdetés.

e kisajatitasi tigyvekben valo eljaras.

e Onkormdnyzati  tarsuldsok  tarsuldsi megallapodasainak és  szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz.

o belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartésa.

@ vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képvisel6k és nem képviselé bizottsagi tagok
vagyvonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatisa Cimzetes Fojegyzdi
rendelkezés alapjan.

o iratkezelési szabalyzat és az irattari terv karbantartasa.

e Kisebbségi Onkormanyzatok miikédésének segitése.

e egyhazakial torténd kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatérozottak
végrehajtasara.

o Onkormanyzati feladatkorben ellatandd koztemetd fenntartdssal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgaltatisi szerzddésben foglaltak alapidn  egyhézzal valo
kapcsolattartas, a helyi dnkormanyzat rendeletének naprakészsége és a kdltségvetést
rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

o Birdsagi Glndkdk valasztasaban kézremiikdés,

o a KépviselG-testiiletet megilleté alapitéi jogok gyakorlasaban (alapitas, atalakitas,
megsziintetés) kézremiikodes. ‘

o Onkormanyzati tulajdont cégekkel kotott jogiigyletekben torténd kozremiikddés.

o kozeela foglalkoziatas targykorbe tartozo feladatellatasban kozremikodeés.

e kozremtkodés a helyi autobuszkézickedés biztositasaban kdzszolgaltatasi szerzodés
keretei kOzOtt (pdlyaztatas, kozszolgaltatisi szerzOdés karbantartdsa, dijrendeletek
véleményezése).

Adminisztrator

e A Képviseld-testilet miikddésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz a
KépviselG-testitlet lillésein és elkésziti az iileés jegyzékOnvvét, elkésziti ¢és kiadja a |
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéh sziikséges adminisztracidban.

e JegyzOkonyvet, feljegyzést készit a Cimzetes Fbjegyz6 és az aljegyzd altal dsszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfelelden.

e A szamitégépes nyilvéntartdsi rendszeren feldolgozza a képviselé-testiilet hatarozatait, .
azokat nyilvantartja.

s A Képviseld-testitlet iilésérdl késziilt jegyzSkdnyvet, rendeleteket elektronikus Gton
megkiildi a Varost Kdnyvtarnak.

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

e Az iroda tevékenységével kapcsolatosan a leirasi feladatokat elvégzi, a postizandd
ieveleket beboritékoija ¢€s ugy adja le az lktatoirodai Csoport postazast végzé
munkatérsa részére.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az iroda feladatkdrébe tartozd hatarozatok
végrehajtasat. A Cimzetes Fdjegyzé és az Aljegyz6 igénye szerint a hatdrozatok
nyiivantartasa alapjan kimutatast készit minden szervezeti egység tekintetben azokrdl
a hatérozatokrdl, melyek végrehajtasardl a nyilvantartas nem tartalmaz adatot,

e Ellatja az irodavezeto és csoportvezetd kiilon utasitasa szerinti feladatokat.

66



IKTATOIRODAI CSOPORT

Csoportvezetd, iovkezels

e Vezetl a csoportot, felel a dolgozdi altal végzett munkéért,

e Az Okmanyirodai és Nyilvantartdé Csoport valamint a Gyamhivatali Csoport
iratkezelési feladatainak teljesitéséhez — tekintettel az egységes gyakorlat kovetésére —
betekintési, fellilirasi és médosiiasi jogosultsaggal rendelkezik.

e Gondoskodik az iktatast végzd munkatarsai részére a munkakori lefrdsuk szerinti
igyiratok kiosztasarol.

e Szaroprobaszertien ellendrzi az iktatdsi és postazési feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kdlesonfiizet vezetését,

e A csoportokon/irodakon levé hatéridén tali le nem adott iratokré! negvedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetSknek, szervezeti egységek vezetSinek
atad.

e A napi killdeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja, majd
dossziékban a jegyz$ titkdrsdgan leadja. A polgarmester, alpoigarmesterek nevére
sz0lo, valamint a DAREH jel6iéssel ellatott killdeményeket a cimzetthez /annalk
titkarnéjehez/ viszi.

A jegyz0 altal szignalt €s a titkdrsigon atvett postat haladektaianul eljuttatjia a
szervezeti egységek vezetdinek.

e A csoport tavollevd munkatdrsainak helyetiesitésérdl gondoskodik. Munkaidén belili
tavollét idotartama alatt a helyettesitést Ggy szervezi meg, hogy az a gordillékeny
munkavegzést ne akadalyozza.

¢ Gondoskodik a kozponti irattdrban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével
kapcsolatos munkainak elvégzésérdl az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
szerint (iratselejtezes, selejtezési jegyzOkonyv elkészitése, és levéltar részére t6rténd
tovabbitasa, az iratok elszéllitisra kész allapot megteremtése).

s A feladat elvégzéséhez a csoport munkatarsainak munkajat gy kell megszerveznie,
hogy az iktatdsi és postazasi feladatok folyamatossaga biztosiiott iegyen 2 hataridék
betartasra keriiljenek.

& Az irodavezetdé kérésének megfelelden szamot ad a csoport munkégjardl, ezen
talmenden minden a munkdra kedvezd, vagy kedvezétlen kihatassal bird eseményrot
tajekoztatast ad.

¢ Részt vesz az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat megalkotdsaban.

e Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, {igyintézokkel,
UgyiratkezelOkkel, informatikusokkal, csoportvezetékkel, irodavezetSkkel és a
jegyzdvel a hatékony munkavégzés érdekében, kozremiikodésével segiti azok
munkajat.

s Figyelemmel kiséri az ligyiratkezelésre vonatkozd jogszabaly-valtoztatdsokat.

® A becrkezietett, de iktatdsra nem kerlld iratokat nyilvantartja, meghatarozott
idészakonként kimutatast készit, ezt az illetékes irodavezetSknek (csoportvezetSknel)
tovéabbitja.

e Tktatja, hatdrid6ben kezeli, irattdrazza, illetve ellatja az egyéb tgyirat-kezelést
feladatokat.

s Naponta eldveszi a hatarids {gyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositja és az irodaadminiszirator (csoportadmimsztrator) utjan az tgyintézd
részére eljuttatja.
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e A szamitdgepes iktatoprogram hasznalatival érkeztetést, postabontast, iktatast végez.
A beiktatott ligyiratokhoz az elSadoi iveket kinyomtatja, kitélti. A beiktatoit iratokat
(alszamokat) az Ggyintezd eldaddi munkanapldjdba felvezeti.

e A csoporfok/irodak részére kdlesonfiizetbe (program) rogzitetten a kiadott igyiratokat
az tgymntézékkel atveteti, visszaadas esetén télilkk visszaveszi. A kolcsonfiizet
(program) alapjan kiadott tratokrol, amennyiben azok 2 hoénapot meghaladéan nem
érkeznek vissza, ¢értesiti az illetékes irodavezetdt (csoportvezetit).

s A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes
irodaadmimsziratornak (csoportadminisztratomak)

e Az éltala beiktatott iratanyagot az irodaadmimsztrator (csoportadminisztrator) részére
atadia.

@ Az irattarba, hatarid6be visszaadott ligyiratokat dtveszi, kivezetésikrdl gondoskodik.

e A naptari év kezdetén a két évnél korabbi tigyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1évo
irattarold helyrdl. A kivett Qigyiratok csoportositasa igykdrszam ¢€s selejtezési id6
szerint. A csoportositott és kikotdzoit ligyiratokat felirattal elldtva leviszi a kdzponti
irattarba ¢s a megfeleld helyre ethelyezi.

Adminisztrator, lievkezeld

e lktatja, hatdridében kezeli, irattarazza, illetve ellatja az egyéb {gyirat-kezelési
feladatokat a Hivatal szervezeti egységeinek ligyiratai tekintetében.

e Naponta eléveszi a hataridds iigyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositia €s az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) uhjan az {igyintézo
részere eljuttatja. _

e A szamitogépes ikiatdprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast végez.
A beiktatott Ggyiratokhoz az el6addi iveket kinyomtatja, kitéiti. A beiktatott iratokat
{alszamokat) az Ugyintéz6 el6adoi munkanapldjaba felvezeti. |

e A csoportok/irodak részére kolesdnfiizetbe (program) rogzitetten a kiadott Gigyiratokat
az ugyintézdkkel atveteti, visszaadas esetén tOllik visszaveszi. A koélcsonflizet
(program) alapjan kiadott iratokrdl, amennyiben azok 2 hdnapot meghaladéan nem
érkeznek vissza, a csoportvezetdjén keresztiil értesiti az illetékes irodavezetdt
(csoportvezetdt).

e A wvisszaérkezett tértiveveényeket jegyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes
rrodaadminisztratornak (csoportadminisztratormak)

e Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminiszirator) részére
atada.

e Az irattérba, hatarid6be visszaadott Gigyiratokat atveszi, kivezetésiikrél gondoskodik.

e A naptari év kezdetén a két évnél kordbbi Ggyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1évo
irattarolo helyrél, A kivett tigyiratok csoportositasa iigykdrszam és selejtezési ido
szerint. A csoportositott €s kik6tézott Gigyiratokat felirattal ellatva leviszi a kézponti
irattdrba €s a megfeleld helyre elhelyezi.

» A telefonkdzpontban az alkdzpont kezelSjének tavolléte esetén, csoportvezetOje
utasitasara helyettesitést lat el.

e A csoportvezetGiének irdnyitasa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi
eldmunkalatokat (vélogatas, dobozolas, listdk készitése), valamint az utdmunkalatokat
{nyilvantartasban torténé dokumentalas, stb.). ,

e A beboritékolt postai killdemények atvétele, az eléadoi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.
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Csomagok elkészitése,

A kiildemeények, csomagok osztalyozésa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint és
az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rOgzitése a , postakilldemények
feladokonyvébe”,

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

Gondoskodik a jeleniéti iv havonkénti vezetésérll, lezardsardl, valamint a csoport
részére szikséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérdl.
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3. sz, flggelék

Az Intézmény-Telligyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda
egves munkakidreihez tartozd
feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

Szervezi az iroda feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat, az iroda dolgozoi kozott a
feladatokat felosztja, a feladatellatis mikéntjét meghatarozza, a végrehajtast ellendrzi.
Az 1roda nevére érkezett kilildeményeket szignalja a munkakdéri leirasoknak
megfelelden.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol azon kozbens6é intézkedésnek mindsilé iratok
tekintetében, melyeket nem a polgarmester, vagy a jegyzé ir ala.

Az Gigyiratokat az irattarba helyezés elétt ellendrzi és alairassal 1atja el

Elkésziti a csoportvezetdk munkakori leirdsat.

Engedélyezi az iroda dolgozdinak a szabadsagot, a napkdzbeni tavoliétet. Biztositja az
irodan belill a tavollévé dolgozd helyettesitését.

Koézremilkddik az iroda dolgozoinak teljesitményértékelésében, minssitésében a
Jegyz6 altal meghatarozottak szerint.

Kozrem(ikadik a képviselé-testileti hatarozatok elOkészitésében és végrehajtasaban.
Konzultaciot tart szitkség esetén a szervezeti egységek vezetGivel az iroda
feladatkoréher tartozd kérdésckben.

Koordindl a killonb0zd szervezeti egységek kozott olyan iigyekben, mely t&bb
szervezetl egység feladatellatasat érinti €s amelynek eredményeként az iroda keészit
megallapodast, vagy szerzddést, 7

Folyamatosan kapcsolatot tart az dgazathoz tartozé intézmények vezetbivel.

I ehetOség szennt részt vesz az oktatasi intézmenyek értekezletein.

Kozremkadik az  adgazatot  érinté  koltségvetesi  és  fejlesztési  javaslatok
kimunkalasaban.

Iroda adminisztrator

&

Vezeti az iroda iiléseird! a jegyz8konyvet,
Folyamatosan gondoskodik az egyesiiletek, alapitvanyok, civil szervezetek
nyilvantartasarol.
Egyéb, az iroda feladataihoz k6t6dé:
- cimlistak,
- protokoll-listalk,
- tankdtelesek nyilvantartisa
- mnyilvantartashoz szitkséges dokumentumok készitése és karbantartésa.
Ellatja az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositasi és adminisztracios

feladatait.

@

@

]

Elékésziti és kOzremikodik az irodal eszkdzdk vételezésében,
kiadasaban és nyilvantartasanak vezetésében. _
Folyamatosan figyelemmel kiséri &s elkésziti az Uzemanyag felhasznélas elszamolésat.
Kozremiikddik az iroda ligykorébe tartozo kdzzétételi feladatok ellatasaban.
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s LehetOség szerint részt vesz az ifjusagi és civil szervezetekkel 16rténd
kapcsolattartasban.

o Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek és szabadsag kivételével kapesolatos
adminisziracios feladatok ellatasarol.

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

GONDNOKSAG

Csoportverzetd, sondnek

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

e Elkésziti a csoport dolgozdinak a munkakdri leirasat.

+ Gondnoki teenddket 14t el a Varoshéza és a kapcsolddd ingatlanokban.

¢ Gondoskodik a szitkséges irodai felszerelések ¢s takaritoi eszk6zok beszerzésérd! és
azok kiadasérdl.

¢ Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikGdéséher szikséges kis
ériékd berendezéseket, felszereléseket.

¢ Koordinalja 2 kOzponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kozben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kiildon kialakitott
nyilvantartasat, sziikség esetén jelzéssel €l az iroda vezetdje felé,

s Koteles elkésziteni az éves szintll papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kozbeszerzési cljaras keretében tOrténd
beszerzes elokeszitese érdekében, ennck keretében egvittmikodik az irodavezetdvel,
a Jogi és a Kozgazdasagi Iroda munkatarsaival.

e Irényitja, folyamatosan ellenérzi a fiit6/karbantarté, a hivatali kézbesitdk és a kdzponti
fenymasold kezel6k, valamint a takaritok munkaidé- €s tertileti beosztasat,

¢ Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rdkkel, a munkaidén kiviili eseményekréi
tajékoztatja Gket, ill. tdjékozodik a rendkividli toriénésekrol,

» FElozetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazdsra jogositd
igazolvanyok el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

e A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrol évenként név  szerinti
nyilvantartast vezet.

¢ Folyamatosan gondoskodik a flizvédelmi szabalyzat betartasarol.

e Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos  adatszolgéltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartasaibol, valamint eldkésziti a biztositasi
kéareseményekhez szitkséges elszamolasokat.

e FElékésziti az irodavezet szamara a Varoshdza és a kapcsolddd ingatlanok
karbantartdsdval és feltjitasaval kapcsolatos igénveket, koordindlja a sziikséges
teenddket  (arajanlatok  beszerzése, megrendeldk, szerzédések eldkésziiése,
munkateriiletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek
iizemeltetését valamint az ehhez kapcsoldédd dokumentaciot.

e A dolgozdk altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet eldkésziti és ellendrzi.

& A dolgozok altal hasznalt gépjarmilvek lizemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapesolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.
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A leltarfelelés irdnyitasa mellett részt vesz a leltdrozési, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak eldkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ
feladatok végrehajtasaban, a kijel6lt bizottsdgokkal egylittmiikodik.

Esetenként részt vesz a targyi eszkdzok, valamint a kis értékdl eszk6zdk analitikus
nyilvantartasanak vezetésében.

Gondoskodik a telefonkdzpont zavartalan miikédésérdl.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

Részt vesz az irodavezetd 4ltal tartott munkaértekezleteken.

Vezeti a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartdsdt, gondoskodik a
nyomtatvanyok potlasardl.

Tajékoztatja a csoportba tartozo munkatarsakat a feladatkdrhoz tartozd kérdésekben.

Karbantarté

@ @ @ @

Flitési idényben ellatja a Varoshéaza fitdi teenddit.

Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

Eleget tesz a kazanhazban el6irt munkavédelmi s tiizvédelmi feladatoknak.
Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérél, takaritasarol.

Elvépzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritdsat, ho eltakaritast €s sikossag elleni
védelmeét is.

Elldja a Viaroshéza targyl eszkoOzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat
(elektromos és lakatosipari stb.).

Postai €s pénzintézeti killdemények tovabbitasa.

Kezeli a Hivatal sokszorositd gépeit.

Gondoskodik a  tanacsterem  konferencia-berendezéseinek  Gizemélésérdl, ¢s
rendszeresen kezel: azt.

Gondoskodik a képviselG-testiileti €s bizottsagi 1lések hangositasarol, sziikség szerint
rogzitésérdl.

Sziikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetod

L

Feladata az 6nkormanyzat tulajdonat képezé személygépkocsi vezetése, karbantartasa
falvaz- és karosszéria mosasa, bels6 utasiér tisztan tartasa/,

Koteles biztositani a jarm{ fizemképességét.

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

Munkavégzése soran kételes a KRESZ rendelkezéseit valamint a munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartan:,

Koteles mindazon nyilvantartisokat illetve formanyomiatvanyokat pontosan és
szabélyosan vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatalyos jogszabalyok el6irjak.
A gépjarmiiveretd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi,
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Koteles a felelosségére bizott jarmiivet a leggazdasdgosabban Gizemeltetni.
Gondoskodik a szilkséges olajeserékrd] valamint a sziikséges javitasok bejelentésérdl.
Felel6s a gepjarmu tartozekaiért, a gépjarmi Hivatal teriiletén tdrténd tarolasaert.
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e Az dltala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentlevélen fel
vannak tintetve.

Hivatali kérbesitd és fénvmaseold kezeld

e A kdzponti iktaté iroda altal Osszeallitott postai kiilldemények postai feladasa, a hivatal
részére érkezett killdemények atvétele és a kdzponti iktatdba torténd leadasa.

s A mas szervezeti egység altal elkészitett killdeményeknek a képviselk és bizottsagi
tagok részére torténd cimszerinti kézbesitése.

o A rivid utas” jelzést killdemények cimszerinti kézbesitése.

¢ OTP Bank Nyrt. részére cimezett killdemények cimszerinti kézbesitése, pénziar
ellatmany szallitdsa a pénzkezelési szabalyzatban foglalt elbirasok betartasaval,

e Fénymasold és sokszorositdgépek szakszeri kezelése,

e Fénymasolt anyagok rendszerezése, Osszefiizése, postazas elétti allapot eldkészitése.

e A fénymasolasrol kdteles nyilvantartast vezetni a kiadott korlevél szerint, szamlazdsra
havonta le kell adni a maganjellegii masolas nyilvantartasanak egy példanyat.

e Munkaidd végeztével a fénymasold gépeket kddolt dllapotban lezami.

e Gépek meghibasodasa esetén a gondnok tajékoztatasa,

e A gondnok tavolléteben a dolgozok altal engedéllyell hasznalt gep;anmwet elOkésziti
¢s ellendrzi,

e A dolgozok altal hasznalt gépiarmiivek Gzemelésével kapcsolatos atadas atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi,

Telefonkizpont-kezeld

e Kezeli a Polgarmesteri Hivatal telefon-alkGzpontjat, kapcsolja a keresett melléket,
szemelvt.

e Az alkbzpont kezelése soran, amennyiben a keresett személyt nem taldlja a helyén és
helyette mas sem tud kapcsolni, gy az {igyfél igénye esetén a keresett személy részére
rovid iizenetet vesz fel, illetve tovabbit,

e Minden munkanapon a munkaidé befejezésekor leadja a fSvonalakat a
portaszolgalatnak, reggel a munkaidd megkezdésekor visszaveszi azokat.

Tabaritok

= Ellatja a takaritasi terliletéhez tartozd helyisegek tisztantartasat.

» Betartja a napi, heti &s éves takaritasi feladatokhoz kapcsolodo tevékenységeket.

+  Figyelemmel kiséri a takaritasi teriletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra
illetékes személynek.

= A munkakOrében kijeldlt és az esetenkeént meghatarozott feladatokat, utasitisokat a
munkaltatoté] elvarhatd gondossaggal, feleléséggel elvégzi'

INFORMATIKAI CSOPORT

i Szervezeti és Mitkddési szabalyzat 3. szamd fuggelék (Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal

Uzemeltetési iroda egyes munkakéreibez tartozd feladatok meghatérozasa™) | Takaritok” pontjat médositotta
Oroshaza Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 25/2012. (IL. 03.) K.t. szamu hatarozata.
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Csopeortvezetd, informatikus

e @& e & @

Ellatja az ssoport irdnyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport dolgozoinak
munkajat.

Elkeésziti a csoport dolgozomak a munkakdri leirdsat.

Gondoskodik a jogszabdlyok valtozésanak folyamatos és idébeni kovetésérdl, a
szabalyzatok sziikséges mddositasarol.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérdl, elsGsorban a
rendszeresen hozzaférheté informacios anyagokkal, szakmai tovabbképzéseken valod
részvétellel.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal Osszes szervezeti egységével a hatdsag és
tzemeltetés: feladatok koordinaldsa, szinvonalas ellatdsa érdekében. Biztositja a
feladatok  ellatdsahoz  szitkséges szamitastechnikal eszkdzoket, szoftvereket,
amennyiben arra a koltségvetes fedezetet biztosit.

Munkajat a vonatkozd agazati jogszabdlyok, az allamigazgatasi eljaras szabélyairdl
sz010 térvény, az informatikai teriletet lefed6 szabalyzatok, tovabba az ligy- és
iratkezelesi szabalyzat szerint kételes végezni.

Elkésziti a képviseid-testiilet ele kerild -~ a csoport feladatkdrét énnté -
eloterjesztéseket.

Koézremiikddik a kepvisel-testiileti hatarozatok készitéseben és végrehajtéasaban.
Szikség szerint részt vesz a keépviseld-testilleti tiléseken, s ott a csoport feladatkorét
erint6 kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajardl az irodavezetd részére.

Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Téjékoztatja a csoportba tartozéd munkatarsakat a feladatkorhéz tartozo kérdésekben.
Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Kozremikodik a Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési, feljitasi
javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartja a koltségvetésben biztositott
koltségkeretek idéaranyos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt c&rintd szamitastechnikai palyazati kiirdsokat.
Kdozremilkodik a palydzatok elkeszitésében. Figyelemmel kiséri a pdalyazatok
megvaldsulasat.

Folyamatosan biztositja a szdmitastechnikai eszkdz0khoz szitkseges kellékanyagokat.
Az elromlott berendezések milikdddképességeét a lehetd legrévidebb 1d6n belill
biztositja, a szilkkséges javitasokat irodavezetdjén keresztill megrendeli.

Feliigyeli ¢s biztosija a Hivatalban miik6d6 szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A szllkséges programkdévetési megallapodasokat eldkésziti és a
dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a Hivatalban mtkédsé vezetékes telefonvonalakat ¢&s biztositja a
telefonkdzpont zavartalan mikodését. Ennek érdekeben tarfja a kapesolatot a
szolgaliato céggel, hiba eseién intézkedik annak megszintetésérol.

Feligyeli a varosi WEB-lap mUkodoképességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasardl. Az Gzemeltetési szerz6dés megkotését eldkeésziti és a dontéshozok
részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) miikodSképességét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatasarol. Az lizemeltetési szerz6dés megkGtését
eldkesziti es a ddntéshozok részeére alairashoz tovabbitja.
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& A csoport dolgozoin keresztiil biztositja a tovabbi szamitégépes programok
milkodeset, ellendrzi a hibajavitasok végrehajtasat. A dolgozok altal elSkészitett
uzemeltetesi megallapodas tervezeteket ellenérz és a dontéshozdk részére aldirashoz
tovabbitja.

Informatikus

¢ Munkdjat a vonatkozd dgazati jogszabdlvok, az allamigazgatasi eljaras szabalyairdl
sz016 torveny, az informatikai teriiletet lefed§ szabélyzaiok, tovabbd az ligy- és
iratkezelési szabélyzat szerint kiteles végezni. Napi feladatait mindenkor a munkakdri
letrasban szabalyozott mddon legjobb tudasa szerint kételes elvégezni.

¢ Flvégzi a Hivatal kliens (dolgozdi) szamitogépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, felligyeli azok tizemszerl mikodését. Hibas miikddés esetén intézkedik
annak mielobbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkozokkel a hibaelharitas nem
oldhaté meg, azt jelzi kbzvetlen felettesének.

e Kozremikodik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitistechnikai eszkdzok
telepitési, beallitasi feladatainak elvégzésében.

« Segiti a szamitogépet, egyéb szamitdstechnikai berendezéseket hasznald munkatarsak
munkdjat, kezelési problémak esetén a sziikséges (tmutatdst biztositja. Segiti a
szamitogépes programok hatékony felhasznalasat. _

¢ A felhasznalok regiszirdlisat, nyilvantartasat a jogosultsagok beallitisat — a vonatkozéd
szabalyzatoknak megfelelden — a Hivatal szerverein elvégzi,

OKTATASE SPORT, KULTURALIS, INTEZMENY-FELUGYELETI CSGPORT

Csoportvezetd, oktatasi figvintdé

e Fllatja a csoport iranyitasi és ellentrzési feladatait.

e Szervezi ¢s szamon kéri a csoport dolgozdinak munkajat.

¢ Elkésziti a csoport dolgozodinak a munkakori leirasat,

e Folyamatos t4jékoztatast ad a csoport munkajardl az irodavezetd részére.

e Részt vesz az irodavezet$ altal tartott munkaértekezleteken.

¢ Tajékoztatja a csoportba tartozo munkatarsakat a feladatkorhdz tartozo kérdésekben,

e Szikség szerint részt vesz a képviselé-testilleti @iléseken, s ott a csoport feladatkdrét
érint6 kérdesekben felvilagositast ad.

e Elkésziti a keépviselé-testilet ¢lé kerlil6 — a csoport feladatkérét érintd ~
eloterjesztéseket.

e Kozremiikodik a képviseld-testiileti hatarozatok el6készitésében és végrehajtasaban.

¢ FEgveztetésnek megfelelGen fenntartéi felligyeletet gyakorol az  Snkorményzati
fenntartasu kozoktatasi és kdézmiivel6dési intézmények felett,

e Felilvizsgalja az iskolak tantargyfelosztasat minden év oktéber 15-ig,

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

¢ Lehetdseg szerint részt vesz az oktatasi intézmények értekezletein.

¢ Tamogatast nyujt a didkok vérosi szintli vetélkeddinek szervezéséhez, gondozza a
kialakult hagyoményokat.
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o Egyeztetésnek megfelelden kapcsolatot tart az agazathoz tartozd intézmények
vezetdivel.

o Sziikség szerint vezetGi értekezletet tart, térvényességi ellendrzést kezdeményez.

e Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsdga miikddésehez, sziikség
szerint részt vesz dontései végrehajtasaban,

o A fenntarté utasitdsanak megfeleléen szervezi az intézmények szakmai ellendrzését a
szakérti szolgaltatd szervezetek bevonasaval.

e Felkérésre segiti az atkeépzést, a felndttoktatast.

o FEllenbrzi az mmtézmények életét szabalyozd dokumentumok meglétét, folvamatos
karbantartasat, gondoskodik a médositasok eldterjesztésérol.

v Szakmal segitséget nyUjt az Aagazati intézmenyvezetGk munkakori leirdsénak
elkészitéséhez, modositasdhoz

o Egyilittmikddik a Megyei Korményhivatal Oktatasi Osztalyaval, az agazati feliigyeleti,
TISZK-el, hatosagi szervekkel.

s Ellatja az érettségi vizsga szervezésevel, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

e Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval, az Oktatasi és Kulturdlis Intézmények
Gondnoksagaval, a Gyermek és Didkélelmezési Intézménnyel, a Megyei Tanulasi
Késességet Vizsgilo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, az ANTSZ helyi
kepviseletevel, a Varosi Vordskereszttel.

e Figyelemmel kiséri a pedagdgus diszoklevél iranti kérelmeket, Pedagdgus Szolgalati
Emlékéremmel kapcesolatos felterjesztéseket.

¢ Szakmai teljesités 1gazolasokat szignalja.

Kozmivelodési ioviniézd

s Altalanos kotelezettsége és feleléssépe, hogy gondoskodjon Oroshaza Véros
Onkormanyzata kulturalis, kézmivel6dési feladatainak javulé szinvonalt ellatasarol,
eliattatasardl.

e DoOntéshozatalra elfkésziti a miiveldési agazatot érinté dnkorményzati testlilets
elGteriesztéseket. .

e Koézremiikodik a kézmlvelddési intézmények Iétesitésére, megszintetésére,
atszervezeésére, kozds fenntartasba vételére vonatkozo javaslatok kidolgozaséban és az
erre vonatkozd ddntések vegrehaitasaban.

e Jgény szerint szervezi, elOkésziti a varosi szintll nemzeti, allami {innepek
rendezvényeit, és az Onkorméanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasardl.

o Koézremikddik kiadvanyok megjelenésének elékészitésében.

e A nemzetiségl — etnikai kisebbség valamennyi, a kulturdlis dgazathoz kapcsolddo
Ggyében eljar.

e FHlkésziti a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizotisaga ilésére kerlild vitaanyagokat,
eléterjesztéseket, a tanulmanyl OsztOndijakkal kapcsolatos kérelmeket (Bursa
Hungarica), a pedagdgus diszoklevél iranti kérelmeket, a varosi, megyel alapitasy
kitintetésekkel kapecsolatos javaslatokat, a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztéseket.

e Ellatja a testvérvarosi kapesolatok apolasaval kapcsolatos teendoket.

» Feladatahoz igazoddan részt vesz a Képviselé-testiilet és a Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizottsaga iilésein.
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Szakfeiadata, hogy tervszerlien és emelkedd szinvonalon elldassa a kozmiivelddési,
kozgyiijternényi és miivészeti tevékenységgel kapesolatos helyi iranvitasi, igazgatasi
és ellendrzési tennivalokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miivelddési intézmények mikodéséhez szikséges
személyi-targy: feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozé jogszabalyok
rendelkezésemnek  végrehajtdsat, érvényesiiésik modjat, az  Onkorméanyzat
kdzmilivelddesi rendeietében foglaltak teljesitését, és a kdzmivel6dési kézhasznisagi
szerz8dések alapjan ellatott feladatok megvalosulasat.

Intezkedik az asatisok soran eldkeriilt, bejelentésre kotelezett muzedlis emlékek
megorzésével, az emiék &s a lelShely tovabbi védelmével, a miivészeti alkotasok
kizterlileten, valamint onkorméanyzati tulajdont: éplileteken t6rténé elthelyezésével,
athelyezésével, lebontasaval, a nem Onkorméanyzati tulajdont épiileteken 1évé
miivészeti alkotasok védelmével kapesolatban,

Gondoskodik a kotelezd agazati statisztikai adatszolgaltatas feligyeletérdl.

Ellatia a kozoktatasi, kozmivel6dési intézmények elnevezésével kapesolatos
elokeszitd feladatokat, a Petéfi Kulturalis Kdézhasznit Nonprofit Kft., a kdnyvtér és a
muzeum  vezetdinek megbizasiaval kapcsolatos  el6készité  feladatokat, az
Erdekegyezteté Tandccsal kapcsotatos feladatokat, segiti a Gyermek és Ifjasag
Onkorményzattal kapesolatos feladatok eliatasat.

Engedélyezi az Onkormanyzati fenntartast konyvtar allomanyabdl a hidny cimén
megengedett mértékG tOrlést. _

Rendelkezik a helyi onkormanyzat tulajdonaban 1év6 muzealis emlék, ill. levéltan
anyag tekintetében.

Figyelemmel kiséri, kozrem(ikadik és szitkség szerint elkésziti: az dgazatra vonatkozd
Onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyujtasardl, megvalésitasarol,
nyilvantartasardl, a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Szantd Kovacs Janos Terlileti
Muzeum alapitd okiratat és gondoskodik a modositas el6készitésérdl, a kézmlvelbdési
és kdzgylijteményi intézmények vezetdiének munkakdri leirasat.

Kozremikodik, szitkseg szerint elfkésziti a didkok varosi szintU kulturalis versenyeit,
vetélkedsit.

~ Gondoskodik az adgazatat érinté jogszabalyok folyamatos nyomon kdvetésérdl, a

valtozdsokrdl rendszeresen tajékoztatja az érintett intézményvezetdket.

Az agazatot  ¢érintd  fejlesziési  lehetOGségekrol, igényekrél, péalyazatokrol,
tovabbképzésekrdl folyamatosan tajékozddik s errél rendszeresen tajékoztatja az
érintett intézményvezetoket,

Kézremiikadik a kézmilveiddési intézményeket érintd fejiesztési, beruhdzasi és
felujitasi intézkedések végrehajtasaban.

Soort fizvintézd

[

Bizottsagi és képviseld-testiileti  dontések  eldkészitése: az  Onkorméanyzati
sporttamogatas elosztasi rendszerével Osszefluggd éves elbterjesztések elkészitése, az
elosztashoz szlikséges sportegyesiileti adatok bekérése, feldoigozasa,

Az ,Oroshaza varos Sportjaért” kitlntetéssel, valamint a ,,Fehér 1. Istvan és Flor
Laszlé ordkds Viandordij]” alapitvannyal kapcsolatos adminisztraciés feladatok
ellatésa, a dijatadas eldkészitése,

A verseny-, szabadid6- ¢és didksport, az eggészséges életmdd koérébe tartozd
beszamolok, jelentesek, megallapodésolk, hatarozatok elkészitése ili. eldkészitése.
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» A sportrendelet és sportkoncepeid aktualizélasa.

» Eliatja a Varosi Didksport Bizottsag titkari feladatait.

e Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevel$ tanaraival, sportvezettivel.

s Szitkség szerint gondoskodik az iskolak kozétti sportversenyek kezdeményezésérdl, a
jegyzOkdnyvek és eredmenylistak gyiijtésérdl, ellendrzésérdl, valamint a verseny
dijazasanak lebonyolitasarol.

e FEidsegiti a sportegészségiigy fejlesztését, figyelemmel kiséri a sportiétesitményekre
vonatkozo egészségligyl rendelkezések betartasat.

e Részt vesz az Onkormanyzati tulajdonban [évé sportlétesitményekhez kapcsolddo
tervezési, egyeztetési, felliigyeleti szakfeladatokban.

e Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és t&ékoztatast
nyujt az 6ket érintd palyazatokrdl, jogszabalyokrol.

e Szervezési feladatai: jatékvezetOk, versenybirdk képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- €s szabadidd sporttal, turizmussal kapcsolatos
teendék, az Intézmény feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda tevékenységéhez
kotodd rendezvények eldkeészitése.

»  Sportvezetdl feladatai: a versenynaptarban é€s a szabadiddsport-eseménynaptarban
szerepld sportdgl rendezvények kiirdsa, lebonyolitasa, értékelése; a Didkolimpia
feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi intézményeket érinté sportversenyek,
akcidk kiirasa, lebonyolitasa, ¢rtékelése; ellatja a tervezett sportrendezvényekkel
kapcsolatos valamennvi gazdalkodasi, pénzigyi feladatot; tajékoztatjia az érintett
sportegyesiileteket ¢s intézményeket az aktudlis palydzatokrol; gondoskodik a helyi
sportvezetdk eseti megbizdsardl, a tervezett szakfeladatok ellatasardl: részt vesz a
teriileti testnevelési munkakdzOsség mwanyitasdban; gondoskodik a szakteriiletét érintd
pélyazatok elkészitésérdl €s benyujtasarol, koordinalja €s sziikség esetén jovahagyja a
varos sportcsarnokainak hasznalatat.

ifigsaci referens

e Tamogatia a Gyermek- és Hjisagi Onkorményzat munkajat,

o Felel a szervezet torvényes mukodéséert.

e EHllatja ¢s felel a miikddéshez szitkséges targyi-technikai feltételek biztositasat.

e Felel a virosban mikodd ifjusagl civil szervezetek és az Onkorményzat kozott
kapesolattartasért.

¢ Biztositia a Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat SZMSZ-ében rdgzitettek
megvalosulasat.

e Kapcsolatot tart Oroshaza Varos Onkormanyzataval az ifjtsagot érinté kérdésekben.

e DBiztositja Oroshdza Varos Ifjusagpolitikai Koncepciojaban foglalt feladatok
végrehajtasat.

o Kozremikddik a testiilet altal elfogadott programok megszervezeésében.

e Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatdsi és mitvelddési intézmenyekkel az ifjusagi
koroszialy szervezett szabadidds tevekenvségeének dsszehangoldsa c€liabol.

o Palyazatok készitésével gondoskodik a GYTOK munkajahoz szitkséges anyagi hattér
biztositasarol.

o FEvente egy alkalommal — kérésre — tajékoztatja Oroshdza Varos Onkormanyzata
Képviselé-testiiletét a Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat mitkddésérél, a fiatalokat
erinté iddszerti gondokrol és részt vesz az Ifjusagi Koncepcid naprakészen tartasaban.

e Munkajardl — kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga iilésén.
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Osztonzi a fiatalokat a szabadid§ aktiv elibltésére és az egészségtudatos életmod
elsajatitasara.

Biztositja az oroshdazi fiatalokat tamogaté intézmények és intézkedések Gsszhangjat.
Részt vesz az oroshézi felsboktatasi és felnGttképzési iehetGségek bovitésében, illetve
a fatalok er6forrasai és a munkaltatdk igényei kozdtti  kapesolatrendszer
fejlesztésében,

Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és europapolgari szerepekre,

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjusdgot érintd palyazatok készitésében.
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4. szamd flggelék

A Kozoardasagi Ireda egves munkakoreiber tartozé feladatok meghatirozasa

irodavezetod

Szervezi az iroda feladatkérébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja az iroda csoportjainak
iranyitasat, az iroda csoportjal szdméara a feladatokat meghatirozza, a feladat ellatasara
utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi, Elkésziti az iroda dolgozoinak munkakdri leirasat.
Engedélyezi az iroda ligyintézGinek a szabadsagot, a napkizbeni tavollétet, Biztositja
irodén beltil a tdvollévé munkatars helvettesitését.

Kozremikodik a  képviselG-testiileti  hatarozatok ¢s rendelet eldkészitésében és
végrehajtasaban.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakulasat, a
kdliségvetés végrehajtasat a tervhez képest. Rendelkezik a hatralékok beszedése
érdekében.

Részt vesz a koltségvetési koncepeio, valamint az éves koliségvetési rendelet-tervezet és
annak évkdzi moddositdsai képviselo-testiileti anyaganak eldkészitésében, részletes
kidolgozasaban.

Az intézmeényeket tajckoztatja a kéltségvetési elGiranyzatokrdl, az azokban bekovetkezett
valtozasokrol. A koliségvetésben az indokolt modositasi igényeket feliilvizsgalia és —
javaslattal ellatva — az el6terjesztést elGkésziti engedélyezésre, jGvahagyasra.

Flékeésziti és részletesen kidolgozza a féléves, a haromnegyed éves, az éves beszamolok
képvisel§-testiileti anyagat.

Az iroda hataskorében elOkésziti a gazdasagi figyekkel (helyi ado, koltségvetés,
kéltségvetési beszamold) kapesolatos testiileti eléterjesztéseket.

Az  Onkormanyzat nevében torténé kotelezettségvallaldsokat, ufalvanyokat
ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve ellemérzi, a vagyon hasznositasaval
kapcesolatos okiratok, szerzédések ellemjegyzése.

Az dnkormanyzati tulajdon( részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési jogot
gyakorolja, részt vesz a tarsasdgok koOzgyllésein, a részvény-, ill. részesedés-allomannvyal
kapcsolatosan bekovetkezett valtozasokrol vezet6iét tajékoztatja.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelent6 szerint.
Irényitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést.
Biztositja a palyazatok pénziigyi elékészitését ¢s a nyertes palyazatok szerzGdés szerinti
finanszirozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kiillondsen ideértve a kGzponti koltségvetés
altal finanszirozott és az EU-s palyazatokat.

Koézremikodik az iroda dolgozoinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetdi értekezieteken, tajékoztatja az iroddhoz tartozdé munkatarsakat a
feladatkorhoz tartozo kérdésekben,

Iroda adminiszirator

Ellatjia a Kozgazdasdgi Irodan jelentkezd {Ugyviteli feladatokat és rendszeresen
gondoskodik az irodaszerck vételezésér6l az iroda {igyintézdivel toriént egyezietést
kovetden.

A Pénziigyi Bizottsag iilésein rendszeresen részt vesz, jegyzikonyvet készit és vezeti a
jelenléti ivet. Lefrast, szdvegszerkesztést végez kézirat, hangfelvétel, diktalas alapjan.
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Osszegyiijti és a Kozponti Iktatéba leadja a napi tgyfélforgalomban keletkezett
lgyiratokat meghatarozott idépontokban.

Naponta postazasi feladatokat végez az tigyintézok megbizasa alapjan.

Naprakészen vezeti az Ugyintézdk Eldaddi munkanapldjat. Részt vesz irattarozési
feladatokban. Sziikség esetén sokszorositast végez, faxot kiild.

Esetenként tevékenyen részt vesz a munkaszerzédések nyilvantartasahoz szitkséges
adatok dsszegylijtésében, ill. ellendrzésében a kozfoglatkoztatas keretében Feladatkdréhez
tartozik a kozfoglalkoztatassal 1étrejott munkaszerzodések aldiratasa, rendezése, iktatdsa.

ADO CSOPORT

Csongrivezetd

Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrdl kimutatott tartozasok beszedésérdl.
Kiadmanyozas: jogkdrét meghaladd tigyekben elbterjesztést és javaslatot készit a déntésre
jogosultak felé.

Az adorendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkorét érintd
elGterjesztést €s javaslatot keészit az illetékes bizottsag és a Képviseld-testiilet felé,

A Kozgazdasag: Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.
Elkésziti €s hitelesiti a negyedéves zarasokat.

Kidolgozza és el6késziti az érdekeltségi rendszerben meghatarozott értékelést.
 Engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat.

Az iroda doigozdinak kikiildetési utasitasait és koltségelszamolasait engedélyezi.

A z6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrdl jelentést készit.

Kinvveld

Ellaya a helyl addkkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi potiék, a birsdg, az idegen
tartozasok, illetékek ¢és az egyéb bevételek szamlakkal kapcsolatos konyvelési,
nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

Belso ellenorzést tevékenységet végerz a kivetések és a nyilvantartas Gsszehasonlitasaval
valamint a hatarozatok ellenGrzésével.

A konyvelési sorral eléirandé vagy torlendé tételeket tartalmazd hatarozatok ligyiratait az
alapdokumentumtd! a hatdrozat jogerére emelkedéséig végigktveti, az ellendrzott
Ugyiratok hatdrozatainak egy példanyat megérzi, az ellenérzés tényét a hatérozaton
kézjegyevel igazolja. Az esetleges hibakrdl az irodavezetd felé észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen irdnyt kéreimeket elutasitd hatarozatok
figyiratait ellendrzi.

A tilfizetések kezelése soran a tolfizetéssel rendelkezd adodalany Osszes kivetését
ellendrzi, az esetlegesen feltart hibdk megoldasara az irodavezetd tdjékoztatdsa mellett
azonnal mtézkedik,

Gépiarmitado levintézo

= A gépjarmiladoro] szole 1991, évi LXXXIL torvény szerint a gépjarmiiadd kivetése,

nyilvantartasa, ellenérzése és az adoeltitkolasok felderitése.
A fellebbezések dontés-elékészitése és felterjesztése.
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A konyvelés felé szolgaltatja a sziikséges adatokat a hatarozatok egy példanyéval.

A feladatat képezd adoligyvekben végrehajtdsi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elbtt egyeztet a tobbi Ggyintézdvel, majd a végrehajtokkal egviitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érinté informdciokrol
tajekoztatja az illetékes igyintézdket.

Epitmény-¢s idegenforgalmi adé iigyintézd

Az 1990. évi C. torvény szerinti épitményadéval, a luxusaddval, az idegenforgalmi adoval
és a talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyek intézése, bevallasok atvétele, az add kivetése,
ellendrzése, adoérték-bizonyitvany kiadasa a varos illeiékességi teriiletén, a bérbeadodk
bevalldsainak atvétele, elienérzése, vagyoni igazolés kiadésa.

A fellebbezések dontés-elGkészitése és felterjesziése,

A hatérozatok egy példanyaval adatot szolgaltat a kényvelésnek.

A feladatat képezé addlgyekben végrehajtisi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése ¢lott egveztet a t0bbi ligyintézével, majd a vegrehajtokkal egylitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

Munkateriiletén taldlhaté adokoteles épitményeket, az adokdtelezettség teljesitéset
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatosaggal egyeztetve leellendrzi. Az
ellendrzés kovetkezményeképp szitkséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé
Osszes alanyanal évente szikség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az
idegenforgalmi add alanyanak be nem jelentkezett GdGiStulajdonosokat a fészezonban
folyamatosan eliendrzi a megfelelé modokon (helyszini szemle, egyéb informaciok). Az
elientrzésekrél &és az azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrdl ev végéig
Osszefoglald jelentést készit.

A munkédja soran tudomaséara jutott, az egyéb helyi adonemeket érintd informacidkrol
tajckoztatja az 1lletekes ligyintézdket.

Ipariizési ado Gevintézd

Az 1990. évi C. térveny szerint az ipariizési ado és a vallalkozdk kommunalis addja
kivetése, bevallasok atvétele, nyilvantartasa, ellendrzése és az adodeltitkolasok felderitése.
A feliebbezések dontés-eldkészitése, felterjesztése. ,

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

A feladatkorébe tartozd addlgyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdese el6it egyeztet a gépjarmilado- és épitményadd lgyintézOkkel, majd az
addvégrehajiokkal egylitt ezeket a cselekményeket foganatositja.

Figyelemmel kiséri a vallalkozdi igazolvinyok, a miikddési engedélyek é&s
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosulttdl beszerzett adatok alapjan intézkedik.
A Cégkozlonyben figyeli az U cégek alakuiasat, valtozasokat, cs6d-, végelszamoldsi-, és
felszamolasi eljarasokat, ez alapjan szilkkség szerint intézkedik.

Az allami adohatdsagtol a bevallasi hataridot kdvetden megkapott listadban a valialkozasok
adobevallasainak adatait ellendrzi, Gsszehasonlitja a helyt adobevallas adataival és
megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A bevallasok feldolgozasa sordn a vélelmezheté adoeititkolasok esetén egyedileg adatokat
kér a Nemzeti Ado-és Vamhivatal megfelelé osztalyatdl. A kapott adatokat a
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bevallasokkal egyezteti, az esctieges cltérések esetén a szitkseges eljarast (egyszer(sitett
ellentrzés) lefolytatia. Az ellenrzésekrél dsszefoglald jelentést készit.

= A vallalkozdk nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csddértesité adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a vallalkozdsok keletkezését, megsziinését és atalakulasit figyelemmel
kiséri, és a sziikséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett vallalkozdkat
felszolitja, sziikség esetén birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez utdbbirdl és a
helyszini szemlékr6l év végén jelentést készit,

s Adodeltitkolas vélelme esetén kozos ellendrzést kezdeményez a Nemzeti Ado-és
Vambhivatal illetékes osztalyaval.

s A munkéja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adonemeket érintd informdcidkrol
tajckoztatja az illetékes ligyintéziket,

Addvésrehaito

= Flatja az idegen tartozésok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi
és gepjarmuado hatralékok behajtasat. Emlitett igykérokben és a masik addvégrehajtoval
kozosen helyszini elienbrzéseket és végrehajtasi cselekményeket végez.

s A feladatkorébe tartozd ligyekben tudomasara jutott, a helyl adokat érintd vagy/és az
adoztatast segitd adatokat egyrészt a trzsadatok kozé felvezeti, masrészt az illeiékes
tigyintéz6 tudomasara hozza.

= Az addligymtezdk helyszini ellendrzéseiben részt vesz.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd

% Részt vesz a Pénzilgyi Informacios Rendszer (TITAN) teljes adatallomanyéanak
karbantartasdban, a Polgarmesteri Hivatal ¢és az intézmények munkdjanak
koordinalasaban, kapcsolatot tart a rendszer fejlesztGivel, jelzéssel él rendszerbeli
mikédeési problémak esetén.

s A gazdélkodas egész terliletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat,
elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdilkodasban fesziiliség
aszlelése esetén koteles a Kozgazdasagi Iroda vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

= Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hataridék figyelembe vételével, Részt
vesz az eves koltségvetesi koncepcio és koltsegvetési rendelet-tervezet képviseld-testiileti
anyaganak el6készitése minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az
intezményi adatszolgaltatas alapjan a benyujtott koltségvetési igények indokoltsagat, a
javasolt eldirdnyzatok megalapozottsagat.

= Az intézményeket folyamatosan tajékoztatia a koltségvetési eldiranyzatokrol és azok
valtozéasairdl.

» A koliségvetes: rendeletben az indokolt modositasi igényeket feliilvizsgalja és javaslattal
ellatva az eldterjesztést elékésziti engedélyezésre.

= Reszt vesz az ¢€ves zarszamadasi rendelet-tervezet képviseld-testileti anvaganak
elGkészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatds alapjan a koltségvetési elGiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésenck indokoltsagat.



# Kozremlkodik  az Onkorményzat gazdélkodasaval kapcsolatos — jogszabdlyokban
meghatarozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (szamviteli politika,
szamlarend, értékelesi, peénzkezelesi, leltarozasi, selejtezési, bizonylati stb).

v Flokeésziti a gazdasagl szervezetre vonatkozo iigyrendet és azt szitkség szerint aktualizalja.

= Vezeti a részveények, részesedések analitikéjat, egyezteti azokat a fkonyvi konyveléssel,
kezeli az Onkormanyzat tulajdondban 1évé éri€kpapir portfolioit, szikségszeriien
gondoskodik a szémviteli elGirasok szerinti értékvaltozasarol.

= Sziikség szerint kdzremitkddik kézbeszerzés: eljarasok eldkészitésében, lebonvolitasaban,
végrehajtasaban. '

s Részt vesz palydzatok elGkészitésében, segiiséget nyijt a pélydzatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyl feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

# Részt vesz a Kozgazdasagi Irodat érintd képviselG-testiileti elbterjesztések elkészitésében,
tarsiroddk elbterjesztéseinek pénziigyi felillvizsgalataban.

s Esetenként elvépzi az Onkormanyzat nevében térténé kotelezetiségviallalasok,
utalvanyok ellemjegyzését, azokat munkafolyamatba épitve ellenérzi, a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket ellenjegyez.

Koltségvetési figyintézd

Végrehajtja az Onkormanyzat  kis-kincstar gazdalkodasara vonatkozd
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabdlyzat rendelkezésen értelmében.

«  Flkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal
havi koltségvetés: jelentésének Osszesitését, ellenrzi annak adattartalmat.

®  Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének végrehajtisat a
koltségvetési elbirdnyzatok betartdsa erdekében, eltérés esetén értesiti a Kozgazdasagi
Iroda vezetdjét ill. annak helyettesét.

= Kézremikodik a Pénziigyi Informéciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatiliomanya folyamatos feldolgozasdban, karbantartdsaban, jelzéssel &l miikddes:
problémék eseteén.

w  Részt wvesz az éves koltségvetési koncepeid ¢s  koltségvetési. rendelet-tervezet
képviseldtestiileti anyagéanak elGkészitésében, ennek keretében ellentrzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal Osszeallitott tervezési korlevélben
meghatarozott kovetelmenyek, elbéirasok teljesitését, valamint a benyijtott kdltségvetési
igényvek indokoltsagat, a javasolt elbiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi
koltségvetés €s a kéltségvetési beszamolok elkészitésében.

= Kozremilkdodik az Onkorménvzat Osszesitett koltségvetésének ¢&s  beszadmoldjanak
elGkészitésében, a  Polgarmesteri Hivatal ¢éves részletes  koltségvetésének,
zarszamadasanak ¢s féléves beszamolodjanak elékészitésében.

A kézponti ellendrzési rendszer segitségével felllvizsgdlja a fenntartd részérll az
intézmeények altal benyujtott elemi kéltségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarnitirakat a munkafolyamatba épitett ellendrzes keretében.

= Részt vesz az éves zarszamadasi rendelet-tervezet képviselG-testilleti anyaganak
elékészitésében, ennek keretében ellendrzi az intézményr adatszolgaltatds alapjan a
koltségvetési elbirdnyzatok és a teliesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

#  FElokésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, s ellatja azok folyamatos
aktualizaldsat.

= A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatasok megkiildése, ill. a
torzskonyvi nyilvantartds sziikség szerinti aktualizalasa.
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A Polgarmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein belill ellatia az Oroshaza é&s
Térsége Ivovizmindség-javité Onkormdnyzati Térsulds tevékenységével kapcsolatos
szamfejést, atutalast, utalvanyok jegyzGi meghatalmazds alapjan torténé érvénvesitését,
kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését,
Feladata az Onkormményzat intézményeiben a kolségvetési gazdalkodast rdgzité
szamitastechnikai programok hasznélatdnak segitése, tovabbd ellatja a véros honlapja
Kolisegvetési Csoportra vonatkozé részeinek aktualizalasat, illetve az Onkormanyzat
szamlavezetd pénzintézete felé mindennemt valtozas bejelentését,
Reészt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nydjt a palydzatokkal kapesolatos
pénzilgyl  feladatok  lebonyolitisdban, elszdmoldsban, nyertes dnkormanyzati
palyazatoldqal kapcsolatban:

nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tdmogatasi szerzédéseket;

- elkésziti a thmogatott 6sszeg lehivasat, azt benydjtia a tdmogatdhoz;

- Tigyelemmel kiséri a lehivott Osszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel
megfeleld dokumentalasarol:

- eldkésziti a palyazattal kapesolatos pénziigyi zard elszamolast:

- képviseli a Kozgazdaségi Irodat a tamogatd altal kezdeményezett ellendrzéseken,

- kézremiikodik a szikséges dokumentumok el6készitésében.

Vezeti az Onkormanyzat elSiranyzat-nyilvéntartdsat, s elGkésziti a valtozasok
dokumentumait.

Az Onkorményzat normativ dllami  hozzdjarulas igénylésének, elszdmolasanak
koordinalasa, az adatszolgéltatas tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé, ennek
keretében az intézményi normativ igénylési és elszamoldsi mutatd-szam felmérés adatait
cllenérzi  és  elemzi, vizsgdlija azok megalapozotisagit, aldtdmasztottsagat,
megbizhatdsagat, esetenként jelzéssel &l a szélsGséges jelenségekrd] a Kozgazdasagi Iroda
vezetdye, 1ll. annak helyettese felé.

Elkésziti a Hivatal éves koliségvetésének, beszamoldjanak és féléves beszamolbjanak
feladatkoréhez tartozé Grlapjait a kézpontilag eléirt nyomtatvanyokon.

Igényli és elszdmolja az Onkorményzat altal felhasznalhatd kdzpontositott allami
tdmogatasokat.

Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis jelleggel - nydjtott tdmogatasokkal
kapcsolatosban:

- vezetl a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban;

- kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos tamogatési
szerzodéscket;

- figvelemmel kiséri a timogatas hatarid6n beliili elszamolds teljesitését;

- a benydjtott dokumentumokat pénzliigyi szempontbdl felillvizsgdlja, nem
megfeleld teljesités esetén hianypotlast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti
ehjarast kezdeményez,

- kozremilkodik a tAmogatéasi elszamolas adatainak nyilvantartisba vételében.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal munkavallaloinak — allamkincstar: kérén beliili —
SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a szakfeladatonkénti és név szerinti bér-és 1étszamnyilvantartas vezetésérd).
Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elSkészitésében, a pénzigyi
feladatok vegrehajtasaban, a sziikséges nyilvantartasok vezetésében, e teriileteken elvégzi
a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

A rendelkezesre 4llo nyilvantartésok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyujt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatosag ¢s a Nvugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

Reészt vesz a segélyek kiutalas elétti ellendrzésében és egyeztetdsében.

Esetenként részt vesz a leltarozasi tevékenység egyes munkafazisaiban.
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= A jelentd feleldsi teenddk ellatdsa a Magyar Allamkinestar felé.

= Elvépzi egyes bankszamlak forgalmaval, a Polgarmesteri Hivatal éves kéltségvetésében a
miikddési €s  felhalmozasi  elbiranyzatok felhasznaldsaval kapcesolatos  konyvelést,
szamlak, utalvanyok jegyzOi megbizas alapjan tortént érvényesitését, kontirozésat, a
szamlak kiegyenlitését, a kifizetéseket elGkésziti atutaldsra, Munkafolyamatba épitve
ellen6rzi, hogy az arutalas bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az
eldirasoknak. A kisebbségi dnkorméanyzatok bankszamlajat vezeti, gazdasagi eseményeit
szamfejti, részitkre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosatkkal munkéjuk segitése
érdekében.

= A koOltségvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamlédja forgalmanak elektronikus
adatfeldolgozésa és a kapesolodd vegyes és pénztari bizonylatok kényvelése. Ennek sordn
ellendrzi, hogy a rogzitendd bizonylatok, utalvanyrendeletek valamennyt melleklete
csatolasra keriilt-e.

= Az dllam 4ltal megelblegezett tartasdi] utalasardl, megtéritésérol, nyilvantartisarol
gondoskodik.

= Fleget tesz a jogszabalyokban addhatdsag felé eldirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcesolatot tart az adohatdsaggal.

= Teljesiti a Koltségvetési Csoport statisztikai adatszolgaltatasait.

& Pénztarellendri feladatokat lat el ellendrzi apenztaratadast

= Havi, negyedéves, féléves és éves f8kdnyvi zéarasi munkak eivegzese a konyvelési
programnak megfeleléen, abbél rendszeres adatszolgaltatas. Ugyfélterminal kezelése, az
dltala biztositott adatok gyiijtése, clemzése, fovabbitasa a Kozgazdasagi Iroda
vezetGiének.

s A képviseld-testiileti hatarozatok nyilvantartésanak vezetése, felvezetve annak teljesiteset.

»  Elkésziti a vev®é szamldjat, alairasaval hitelesitve ellendrzésre atadja a Koltségvetési
Csoport vezetdjének vagy helyettesének, majd azok alairdsat koveten eljuttatja a
rendeltetési helyére.

= Az L negyedévet kdvetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja az
érintett tarsiroda vezetdjének €s a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

Fokonyvi konvvelo

= Eldkésziti a Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetését, zarszamadasat és féleves
beszamolojat a kdzpontilag eléirt nyomtatvanyoknak megfelelen.

e Bankszamldk feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki aldiras bejelentd szerint.
Kozremiikddik a Pénziigyl Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartdsaban, jelzéssel él mikddesi
problémak esetén.

v A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a mikddeési — a segélyezés kivételével — és
felhalmozasi eldiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezd szamldk, utalvanyok -
jegyzdi meghatalmazas alapjan — érvényesitése, kontirozasa, kiegyenlitése.

= Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az atutalds bizonylatai alakilag és tartalmilag
megfelelnek-e az eldirasoknak.

s Elvégzi egyes bankszdmlak forgalmaval kapcsolatos konyvelést, utalvanyok jegyzi
megbizas alapjan tértén6 érvényesitését, kontirozasat.

= Eayezteti a befekietett eszk6zOk, kovetelések, értékpapirok fOkonyvi szamldjat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenkent. _

= Az addsok, vevSk allomanyat egyezteti az analitikus nyilvantartisokkal, az
allomanyvaltozast kontirozza.
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Rendezi a fiiggd, atfutd és kiegyenlité kiadasokat és bevételeket, illetve az évkozi és év
végi zardst megelozben, ezekrdl részletes analitikat készit.

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkilddtt bérinformacids tablak,
kimutatasok, felhaszndlasi Osszesit6k alapjan a Hivatal bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat.

Koézremtkédik a Magyar Allamkinestdr dltal feldolgozott jelentések visszakiildoit
bizonylatainak egyeztetésében.

Eldkésziti a szamlatiikér aktualizalasat.

Esetenként részt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nydjt a pélyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok Iebonyolitasdban, elszémolasiban.

Adatot szolgaltat a likviditds-menedzseléséhez és a beruhazasi/felijitasi statisziikdhoz,
valamint a beruhazasok/felyitasok allomanyba vételéhez.

A beruhazasit/fellyitasi szallitér kovetelések kiegyenlitése, fejlesziési célil pénzeszkdzok
atutalasa, ezekkel kapcsolatos utalvanyok érvénvesitése.

Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1évé beruhdzésok
alloméanyaréi.

Elemzi az dnkorméanyzat koltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a szélsGséges
Jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

A Polgérmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein belill ellatja a Délkelet-alfoldi
Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzo Onkormanyzati Tarsulds
(DAREH) tevékenységével kapcesolatos szamfejést, Aatutalast, utalvanyok jegyzéi
meghatalmazés alapjan t0rténé érvényesitését, kontirozasat, a szamlak kiegvenlitését.
Elvégz a koltségvetési elbiranyzat-valtozasok kontirozasat, clékésziti adatrégzitésre.
Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérél a koltségvetést szamidra, figyelembe
véve az esetleges munkaberhitel {Orlesztés eshetOségét.

A koltségvetési elszamolasi szamla napi bevételi forgaimat kontirozza, elékésziti azok
koényvelését.

Kezeli az elkiilonitett fejlesztési és miikddési célu hitelszamliakat, a dolgozdi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céla alszamlakat.

Gondoskodik a befizetett kdzmiifejlesztési hozzdjarulas, a folyékony hulladék, s egyéb — a
koliségvetést torvényben rdgzitett — kézponti tamogatdsi igénvek benyujtasardl, ezt
kévetd kiutalasarol.

Analitikkus kénvveld

Szamitogepes adatfeldolgozassal kényveli a kdltségvetés analitikus bevételeit (kbzteriilet-
hasznalati dijakat, fiatal hdzasok, nagycsaladosok addssagallomanyat (pl. lakasvasarlasi
tamogatast), gyermekgondozési dijakat, haszonbéreket, telekértékesiiést, belviz
helyreallitasi tAmogatast, tarsashaz felyitasi koOlesOnt, kdrnyezetvédelmi birsagot,
épitésrendészeti birsagot, életveszélves ingatlanok helyreallitasi koltségeit, bérlakasok
értckesitésébdl keletkezett vételar hatralékokat, addssagrendezési tamogatast, temetési
kOitséget, Panel Plusz Hitelprogram keretében nyujtott kamatmentes kdlcsont, a
keépviselG-testiilete altal meghatarozott rendszeres miikddési bevételeket, téritéseket.)

Az 1. negyedévet kivetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listdjat, azt atadja az
érintett tarsiroda vezetdjének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

Minden év aprilis 30-at kOvetben a 2 honapot elér6 azon héatralékosoknak fizetési
feiszolitast boesat ki, amelyeket elsé fokon nem hatosagi hatarozattal {rtak eld.
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Eredménytelen fizetési felszOlitds esetében az érinfett szervezeti egységnél vagy
kezdeményezi a szerz6dések felmondasat, bérlakésok esetében fizetési meghagyast bocsat
ki, nem teljesités esetén kezdemeényezi a birdsagi végrehajtast,

Tartozédsok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési €s terhelési tilalom ingatlan
nyilvantartasbol valé térlése érdekében.

Vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartiasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok potlasarol.

Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval kapcsolatos kényvelést, utalvanyok jegyzéi
megbizas alapjan t6rténd érvényesitését, kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését, a
kifizetéseket elokésziti atutalasra. Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az atutalés
bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az eléirdsoknak.

Elvégzi a targyi eszkoz0k allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét.

Vezeti a mas szervezet allal fizemeltetett Onkorményzati tulajdond targyi eszkozok
analitikus konyvelését, feladasat, f6konyvi egyeztetését negyedévenkent.

Analitikus  nyilvantartast vezet az Onkormanyzat - Polgarmesteri Hivatalnal
nyilvantartandd — térzs-¢s forgalomképes vagyonarél. Ev kézben folyamatosan egyeztet a
vagyonkatasztert vezetd lgyintézivel, ezzel biztositja a {0kdnyv ¢s a vagyonkataszter
egyeziseget.

Elkésziti a leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak €s  selejtezésének  szabalyzatat, valamint gondoskodik azok
aktualizaidsardl.

Végrehajtja a  selejtezéssel, valamint a felesleges vagvontargyak hasznositédsaval
kapcsolatos  operativ  feladatokat, javaslatot készit, annak jovahagyasat kovetben
koordinalja és dokumentélja a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi ltemtervet készit, annak jovahagyasat kovetden koordinalja €s dokumentalja a
leltarozasi tevékenységet, beszamold forméajaban tdjékoztatja a Kozgazdasagi Iroda
vezetdjét,

Kozremikodik a Polgdrmesteri Hivatal féléves, éves koltségvetési beszamoldinak
eldkészitesében, mindenekelott az immateridlis javak €s a targyi eszkéz0k meghatarozott
kérének elézéleg egveztetett és ellenbrzott analitikus nyilvantartasabol szérmazd adatai
rendelkezésre bocsatasaval. :

A Polgarmester: Hivatal vonatkozasdban adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes
vagyonbiztositassal  kapcsolatos  adatszolgdltatds  teljesitéschez, szlikség  szerint
kozremkodik a biztositasi karesemények elszamolasanak elékészitésében.

Pénztaroes, seodlvnénziaros

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a pénztarosi/segélypénztarosi teenddket: jegyzdi
meghatalmazas alapjan érvényesitGként fellitvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat,
kontirozza, a kifizetés utdn érvényteleniti, ezt kdvetden pedig rogziti az adatokat a
kodnyvelési rendszerben.

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

Kifizetés el6tt egyezteti a segélyekrél sz0lo hatdrozatokat a szamfejtd programban
megjelent adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocidlis ligyintézdvel, a fel nem
vett segélyekrd! tdjékoztatja a Hatdsagi Iroda Népjoléti és Szocialis Csoportjat.

Elkésziti a segélyek KIR3-programon a Magyar Allamkincstar felé térténd jelentését.
Egyezteti az Allamkincstér altal fel dolgozott jelentések visszakiildétt bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasérol, potlasardl,
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Buszkozlekedési €s étkezési tamogatds Osszegét eldlegigénylés alapjan az intézmények
részére atutaldssal biztositja, elszamolasukat ellendrzi, maid intézkedik a kiilonbézetek
pénziigyi rendezésérdl.

Koézremiikddik a Peénziigyl Informacids Rendszer (TTTAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasdban, karbantartasdban, jelzéssel él mikddési
problémak esetén.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a képvisel6k tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkaimazottainak nem rendszeres személyi juttatdsait, valamint az egyéb, kiilsé személyi
juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel Osszegfiged jelentésekrdl.
Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldoigozott jelentések visszakiildstt bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitdsarol, potidsarol.

Vezeti az illetményelbleg nyilvantartdsit, az igénybevételrél értesii a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a pénztari
penzmozgasokkal — kapcesolatos  kiilonféle  egyéb  (pl:  mobiltelefon-hasznalat,
véddszemiiveg) analitikus nyilvéntartisokat, ezen nyilvantartdsok véltozdsarédl esetenként
beszamol a Kozgazdasagi Iroda vezetdjének.

Zarlati munkakhoz ad Havonta koteles gondoskodni a hivatali alkalmazottak étkezési
utalvanyanak igénylésérdl és kiosztdsardl, annak szigorii szdmadast nyilvantartas
vezetésérdl adatot szolgaltat az KIR3-rendszerbdl a helyben teljesitett kifizetésekrsl, ezen
helyi kifizetésekrol — SZIA vonatkozisaban — kiadja az igazoldsokat.

Kozremilikodik a Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetése, beszamoloja és féléves
beszdmol6ja trlapjainak elSkészitésében a kézpontilag elbirt nyomtatvanyokon, a
jogszabalyban rogzitelt hataridéknek megfeleléen. ,

Beylittmkodik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elSkészitésében, valamint az
elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamoldk dsszedllitasaban.

A Polgarmesteri  Hivatal Cafetériaszabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak ¢és munkavallaldk nyilatkozatai szerinti juttatisok igénylésérdl, kiosztasarol
és/vagy kifizetésérdl, annak naprakész és ellendrizhetd nyilvantartas vezetésérol.
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5. sz. fuggelék

A Hatésaei Iroda egves munkakoreihez tartozéd
feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

Szervezi az iroda feladatkérébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai széméra a feladatokat meghatarozza a
feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi.

Elkésziti az iroda dolgozdinak munkakér lefrasat.

Cimzetes f&jegyzdvel és aliegyzovel valé napi kapesolattartas.

Engedélyezi az iroda igyintéz6inek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

Biztositja az irodan belil a tavollévl munkatars helyettesitését.

Koézremilkodik az iroda dolgozdinak teljesitményértékelésében, minbsitésében a
Cimzetes F6jegyz6 altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetdi ériekezleteken, tajékoztatja az irodaba tartozé munkatarsakat a
feladatkorhéz tartozé kérdésekben.

Az iroda tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leaddsa el6tt
jovahagyja.

Konzultaciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetdivel az iroda
feladatkéréhez tartozé kérdésekben.

Kozremiikddik a képviselé-testiiieti hatarozatok és rendeletek elSkészitesében és
veégrehajtasaban.

Kooperal a kilonb6z8 szervezeti egységek kozott olyan ligyekben, mely tobb
szervezetl egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerzddest.

A Polgarmesteri Hivatalban miikddtetett MinSségiranyitasi rendszer karbantartasihoz
szilikséges teendOk elvégzése a Hatdségi Iroda tekintetében.

Kapcsolatot tart az Hatosagi Iroddhoz tartozo intézmények vezetoivel.

Kozremiikddik az dgazatot érintd koltségvetési és fejlesziési javaslatok kimunkélaséban.

Iroda adminisztrator

Eli4tja az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositasi ¢s adminisztraciés feladatait az aldbbiak szerint:

[ 4

Az Trodédra érkezett — Irodavezeté altal kiszignalt - napi postat iktatasra az
GgyintézOkt6l Osszegyljti és elbaddi kdnyvvel egyiitt leviszi az Iktatoirodat
Csoporthoz iktatésra, majd iktatas utan visszaviszi az ligyintczonek.
Az Troda tértivevényeit az Iktatdirodai Csoport altal készitett Osszesitd jegyzéken
atadja az egyes lgyintézdknek (helyettesiiknek), majd az alairt listat haladéktalanul
visszajuttatja az Iktatdirodai Csoportba. Igény szerint kdzremikOdik az elintézett
iratok Tktatoiroda Csoportba tdrténd leadasaban.

Fidkésziti és kOzremiikddik az irodai eszkdzdk vételezésében,
kiadisaban és nyilvantartasanak vezetésében.
Kézremiikodik az iroda ligykorébe tartozd kozzétételi feladatok ellatasaban.
Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek és szabadsag kivételével kapcsolatos
adminisziracios feladatok ellatasarol.
Kiilon jogosultsag alapjan adatot szolgaltat a TAKARNET elnevezésit ingatlan-
nyilvantartasbol.
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ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1. Az Irodavezetd részére elGkésziti €s naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakori leirdsat.

2. Az Irodavezet értesitésével egyidejiileg nyilvantartja a munkaiddben térténd tavolléteket.

3. Osszehangolja a Csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén , tamogatom”
jelzéssel iatja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetének.

Gondoskodik a tavollévé dolgozdk érdemi helyettesitésérol.

4. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- ¢és hataskérébe tartozo, dontésnek
mindsiilé ligyekben. '

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi a Csoport dolgozdi munkajanak
torvenyesseget. Az lgyiratokat az irattarba és hatdridObe helyezés el6it ellendrzi, és
alairdsaval 1ahja el.

Alkalmanként a munkanapldk atiekintésével is ellendrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az igyintéz6knek a munkakdri leiras szerint.

5. Az IrodavezetOvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az Uj ismeretek,
moédszerek  hasznositasat a  Csoport munkéjaban.  Szitkség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet,

6. Kozremlkodik a Csoport dolgozoi mindsitésénck elkészitésében.

7. Az Irodavezetbvel égyiittmiiki‘)dve ellatia a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat. ‘

8. Kozremiikddik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozd rendelet-tervezetek,
elSterjesziések, beszamoldk elkészitésében. Ezen tigyek esetében részt vesz a képviselt-
testilet és bizottsagai iilésein.

9. Kiadja a lakadscell tamogatasokra vald jogosultsig személyi feltételeinek meglétérél
sz6lo igazoladst, ¢s eljdr a tdmogatdsokkal kapcsolatos Ugyekben. Ellatjia az
Onkorményzat hivatala ¢és intézményei dolgozdinak lakésvasirlasa munkéaltatoi
tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat.

10. Kézremtlikodik  a  Csoporttal  kapcsolatos  adatok, informaciok frissitésében az

Onkormanyzat honlapjan.

91



Altalanos figvintézdként gyimhatésaei fiovintézo:

I. Ellatja a gyermekvédelmi és gvamiigyi feladat- és hataskordk ellatisardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl ¢s ilietékességerdl szolo jogszabalyban meghatarozott jegyzii
gyamhatdsagl feladat- és hataskdrdket az aldbbiak szerint.

1.

Védelembe veszi a kiskorit, ha a szilé a gyermek veszélyeztetettseéget az
alapellatasok Onkéntes igénybevételével megsziintetni nem tudja, vagy azt nem
akarja de feltéielezhetG, hogy segitséggel a gyermek fejlédése a csaladi
kérmyezetben még biztosithato.
A rendOrség, az {igyészség, a birdsig jelzése alapjan a bilincselekmeny
elkdvetésével gyanusitott, illetve vadolt fiatalkorut szitkség esetén védelembe veszi.
A védelembe vétel keretében a kiskord csaladi kOrnyezetben valo helyes irdnyu
nevelésének elémozditasa érdekében
- figyelmezteti & kiskordt kifogasolt magatartdsa megszinteiésére ¢s részére
magatartasi szabalvokat allapit meg,
- figyelmezteti a szl6t helytelen magatartasanak kovetkezményére, felszolitja
annak megvaltoziatisara,
- megteszi a szlkséges intézkedéscket a gyermek egészségét veszélyeztetd
korilmények megsziintetésére, az illetékes szervek bevonasaval,
- a védelembe vett kiskor részére, valamint a sziilé a nevelési tevékenységének
tamogatasa érdekében csaladgondozdt rendel ki
Rendelkezik a csaladi potlék meghatarozott részének termesgetbem formaban
torténd nyujtasarol.
Rendelkezik az iskoldztatdsi tdmogatds folydsitasanak a Jogszabalyban eldirtak
szerinti felfiggesztésérdl.
Legalabb évente, de sziikség szerint barmely iddpontban fellilvizsgalja a védelembe
vétel indokoltsdgat és dont annak fenntartisardl, illetSleg megsziintetésérdl, ha
annak okai mar nem allnak fenn.
Haladéktalanul értesiti a gyamhivatalt a sziikséges intézkedeések megtétele céljabdl,
ha
- a védelembe vétellel a gyermek veszélyeztetettségét megszintetni nem lehet,
és alaposan feltételezhetd, hogy segitséggel sem biztosithaté a gyermek
csaladi kdrnyezetben torténd megfelelé gondozasa, nevelése vagy
- a védelembe vétel mar két éve fenndll és a védelembe vétellel a gvermek
veszélyeztetettsegét nem sikeriilt megszinteini.
Azonnali intézkedést igénvid esetben a kiskordt ideiglenes hatéllyal elhelyezi a
kilén él6 masik szilénél, mas hozzatartozonal, vagy més alkalmas személynél,
ilietGleg gyermekotthonban, mas bentlakasok intézmenyben.
A Gyamhatosag el6tt folyé Gigyben a gyermek szemeélyiségével kapesolatos jelentSs
tény, vagy kérlilmeény megitéléséhez szlikseges €s indokolt esetben szakértdt rendel
ki, a szakértot felmenti, valamint megallapitja a szakertdi dijat.

IL Egye’t} gyamhatosagi feladatok:

Jegvzékonyvezi €s hitelesiti a teljes hatalyn apai elismeréshez szilkséges apai
nyilatkozatot.

Jogszabalyban meghatarozott esetben ligygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt gondnokot felmenti, megéallapitja munkadijat.

A Gyamhivatal felkérésére a gyvamsagl és gondnoksagi Ugyekben elvégzi a
leltdarozési feladatokat, kornyezettanulmanyt készit, a Gyémhivatal hatdrozatai
végrehajtasaban koézremiikodik.
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Felveszi a szild hozzajaruld nyilatkozatat gyermeke ismeretlen személy aitali
orokbefogadasahoz.

Koézremtikddik a gyermektartisdij iranti igények érvényesitésében a nemzetkézi
szerzOdésben meghatarozottak szerint, a gondozasi dij, valamint a megel6legezett
gvermektartasdij behajtasdban a Gyamhivatal megkeresésére.

Naprakészen vezeti a munkakdréhez kapcsolddd nyilvantartasokat, elkésziti a
jogszabalyban eldirt statisztikai jelentéseket. Gondoskodik a éves gyermekvédelmi
beszamolé hataridében 16rténd elkészitésérdi.

Gondoskodik a tarshatésdgok (Birdsag, ligyészség, stb.) altal kért belfdidi jogsegely
teljesitéserdl a szikséges statisztikai jelentéseket.

Anvakonyvi liovintézs:

1. Anyakdnyvi iigyintézés

1.

o8]

I,

I12.
i3.
i4,
15,
16.
7.
I8.
19.

20,

Vezetl a sziletési, halotti, hdzassdgi és a bejegyzett élettarsi kapesolatokrdl az
anyakonyvet és mutatdt, ellatja az alapbejegyzést kivetd egyvép feladatokat. /UB
jegyzek, adatszolgaltatas/

Tovéabbitja az Ckmanyirodanak az Gjszilott LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi az dllampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos figyeket.

Kiallitja az anyakényvi okiratokat az ASZA rendszer haszndlatival, teljesiti az
ASZA rendszeren keresztill érkezd kérelmeket és adategyeztetést.

Vezeti az apa adatai néikiili alapbejegyzések nyilvantartdsat és a 6 honaponként
tajékoztatast kér a csaladi jogallas rendezése targyaban.

Bevonja az anyakonyvi bejegyzes és irat megtekintésre kiadott engedélyt.

Szikség szerint kijavitia vagy kiegésziti az alapbejegyzést.

Fllatja az utolagos és ujboli anyakdnyvezéssel kapcesolatos feladatokat.

Intézi a kepzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat illetve az apa
megallapitasarol szOl6 birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az 6rékbefogadas anvakdnyvezésével kapcsolatos ligyeket.

. Intezi az apasag vélelmének megdOnicse, Orokbefogadas megsziinése és

hatalytalannd valasdnak anyakényvezésével kapesolatos figyeket.

El6késziti dbntésre a jegyzd hatérozatdt a gyermek szarmazisi helyének
megéallapitasara vonatkozoan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a torvényes
kepviselo nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekviképes anya nem ért egyet.
Rogziti a sziiletéssel kapcsolatos anyakdnyvi esemenyeket viltozasokat &s
javitasokat.

A targyevet kovetd hé 15-1g kozli a KEKKH felé az el6z6 évi felhasznalt uiolsd
anyakényvi folyoszamot.

Kezeli az anyakonyvi irattarat a munkakorébe tartozéd tigyekben.

Kozremikodik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események megliinneplésénél,
Kiallitja a halotti anyakdnywvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Dont a halaleset anyakdnyvezésének elhalasztasarol, és errdl kiadja az igazolast.
Anyakdnyvezi a halalesetet a haldl tényének birdsagi megallapitisa és holtnak
nyilvanitas esetén.

Bevonja -~ elismervény elienében — az elhalt személy személyazonositd
igazolvanyat.

Tovébbitja az okményirodanak az elhalt személyek bevont szemeiyazenosﬁo
igazolvanyat.
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22.

23.

24,

25.

20.

27.

28.

29,

30.

31

34,
35.

36.
37.
38.

39,
40.
41.

42,

. Tovabbitja az anyakOnyvi események sajtéban vald megjelentetéserdl szolo

nyilatkozatokat.

Intézi az anyakdnyvezeték munkédjdhoz szitkséges irodaszerek beszerzését,
valamint a szitkséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Rogziti a halaleseteket €s az azokhoz tartozo javitasokat.

Koézremiikodik a hazassagkotéseknél €s mas csalddi események meglinneplésénél.
Felveszi a jegyzGkdnyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésére
iranyuld szandék bejelentésérdl, vizsgalja a hazassaghkotes ¢s a bejegyzett élettarsi
kapesolat 1étesitésének torvényes feltételeit, akadalyait.

ElGkésziti a hazassagkotést megel6zd 30 napos varakozasi 1dé aldli jegyzdi
felmentést.

Elékésziti a hazassagkotd termen kivilli hdzassagkotés helyszinének jegyz6 altali
engedélyezeését.

El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazodjaval ill. a hézastarsnak volt
hazastarsa egyenes agi rokonaval koétendd hazassaga, illetve a mar mepkotott
hazassag érvényességehez szilkséges jegyzot felmentést.

Kiallitja a hazassagi anyakonyvi kivonatokat és masolatokat.

Intézi a klilfoldi allampolgar Magyarorszagon torténé hazassigkotéséher sziikséges
engedely és felmentés megszerzését.

Intézi a magyar allampolgar kiilfolddn torténG héazassagkéteéschez sziikséges
tanGsitvany megszerzeset.

. Bejegyzl a hazassagl anyakonyvbe a hazassag megszinését ill. felbontésat a

beérkezé valasi lap alapjan.

. Bejegyzi a szililetési és hdzassagi anyakonyvbe a haldlesetet a beérkez$ haldleseti

ertesit6 alapjan.

Vezeti az UB jegyzéket és félévenként tovabbitja a levéltamak.

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos
feladatokat.

Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapesolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismer$ nyilatkozatokat.

Intézi a IRM névvaliozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név
megvalioztatassal és a megkiilonbdzteté betlijel anyakdnyvezésével kapcsolatos
lgyeket.

Felveszi a sziil6k nyilatkozatat a szliletend6 gyermek csaladi nevére vonatkozoéan.
Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakorébe tartozo ligyekben.

Régziti a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, véltozasokat,
javitasokat.

Tovabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

II. Egyeb igazgatasi feladatok

I.

Gondoskodik a hatésagi hirdetmények, valamint a terméfdldre vonatkozé
eldvasariasi  és  eld-haszonbérleti jog gyakorlasaval Osszefliggd ajanlatok
hirdetétablan torténé  kifliggesztésérsl, valamunt elekironikus Uton  torténd
kézzétételersl a kozponti elektronikus szolgaltatdé rendszer keretében mikodd
kormanyzati portalon.

Az Ugyfél kérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatosagl
bizonyitvanyt ad ki.
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Altaldnos fiovintézoként havvatéki Govintézd:

I Ellatja a jegyz$ megbizasabol a hagyatéki eljarassal kapesolatos feladatokat.

I.
2.

(8]

Leltérozza a hagyatékot,

Ertesiti a leltar megkiildésével a kozjegyzot, az illetékes foldhivatalt és
gyamhatdsagot.

Biztositasi intézkedéseket tesz.

Ha az ¢rokhagyo kizarolag kilfoldi allampolgar volt vagy a magyar dllampolgarsag
mellett kiilfoldi llampolgarsaggal is rendelkezett, a leltareléado kozvetleniil értesiti
az érintett kiilfoldi allam konzuli képviseletét, illetSleg - ha az érintett dllamnak a
Magyar Koztarsasagban nincs konzuli képviselete - a Kiiligyminisztérivm Konzuli
Foosztalyat.

I, Altalanos igazgatasi feladatok:

1.

SR w1

Kérelemre hatarozatot hoz a foldgaz fogyasztasi helyre valo bejutas biztositdsa
targyaban és gondoskodik annak végrehajtasaro!.

Vezeti a szakforditd €s toimacsigazolvanyokkal Osszefiiggl nyilvantartast.
Elékesziti a polgarmester nyilatkozatat a killfsldiek ingatlanszerzési igyében.
Vezeti a veszélyes ¢s veszélyesnek nyilvanitott ebek nvilvantartasat.

Ellatja a menekilltek, menedékesek és oltalmazottak ellatisaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatokat.

I Lefolytaja - ldfegyver, l6szer és robbandanyag kivételével - a taldlt dolgokkal
kapcsolatos hatésagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése, atadasa,
kiadésa es értékesitése kapesan felmertiils feladatokat

Altalanos fievintézéként szabalysértési fiovintéz:

15

Altaldnos iigvintézéként kereskedelmi igazoatasi ievintézo:

I Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel Osszefliggd igazgatas: feladatok

1.

2.
3.
4

8.

Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapesolatos feladatokat.

Eljar, ha kbzérdeki bejelentés, javaslat, panasz magankereskedd mitkddését érinti.
Kiadja a szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasahoz szikséges igazolast.
Elldtia a vasarokrol és piacokrdl szold rendelkezésekben meghatarozott jegyz6i
hataskoréket.

A vallalkozéi igazolvanyokrol kérésre igazolast ad ki az osztalyon vezetett
nyilvantartashol.

Nyilvantartast vezet az lzletszerlien végzett tarsashaz-kezeldi és ingatlankezeldi
tevékenységet végzokrdl.

Ellatja a szallashely-lizemeltetés engedélyezésével és nyilvantartasba vételével
kapesolatos feladatokat.

Kiadja a temetkezési szolgaitatasra vonatkozo engedélyt

II. Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.
Iil. Ellendrzesi tervet készit, és ennek alapjan végzi a miikédési engedéliyel rendelkezd
tzletek és vendéglatd helyek, valamint a telepengedéliyel rendelkezfk tervszerd

15

Hatélyon kivii helyezte a 100/2012. (IV.20.) Kt. sz4ro0 hatdrozat.
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Iv.

cllendrzését.
Eljar a Dbirtokhéboritasi tgyekben, dint az eredeti birtokéallapot visszadllitdsa, a
birtoksértés megszintetése, egyezség jovahagyésa, vagy a kérelem elutasitisa targyaban.

OKMANYIRODAI ES NYILVANTARTO CSOPORT

{soportvezetd

1. Az Irodavezetd részére eldkésziti €s naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakdri leirasat. :

2. Az Trodavezeté értesitésével egyideplileg nyilvantartja a munkaidében torténd
tavoliéteket.

3. Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén . tamogatom”
jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, €s azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetonek.

Gondoskodik a tavollévd dolgozdk érdemi helyettesitésérdl.

4. 2011. jamus 30. napjat kovetben kiadmanyozasi jogot gvakorol a Csoport feladat- és
hataskorébe tartozd, dontésnek mindsilé tigyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
soran ellenérzi a Csoport dolgozoi munkéjanak térvényességét.

A Csoport lgyiratait az irattarba ¢és hataridébe helyezés ei6tt eliendrzi, ¢s alairasaval
latja ei. Alkaimankeént a munkanaplok attekintésével is ellendrzést végez.
A beadvanyokat kiszignalja az figyintézOknek a munkakdri leiras szerint.

5. Az Irodavezetdvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az 0j ismeretek,
modszerek hasznositdasat a  Csoport munkajaban. Szilkség szerint munka- €s
esetmegbeszeieseket szervez €s vezet.

6. Kozremikddik a Csoport dolgozdi mindsitésének elkészitésében. |

7. Az Irodavezetdvel egviittmiikddve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatas: feladatokat.

8. Kozremikddik a Csoport feladat- és  hataskérébe tartozd rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képvisels-
testiilet €s bizotisagai iilésein.

9. Az JrodavezetOvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- €s
hataskoréhez illeszkedGen mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, dnkormanyzati és allami szervekkel.

10. Megszervezi a népszamlalassal, mikrocenzussal ¢&s allatszamlaldssal kapesolatos
feladatok végrehajtasat.

11. Gondoskodik az okmanyiroda megiévé személyi €s targyi feltételeinek optimalis

felhasznalasardl. A meglévé forumokon keresztill kapcsolatot tart a KEK Kozponti
Hivatallal.
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12,

13.

14.

Gondoskodik a bianké okmaényok, tonerek, patronok megrendelésérdl a KEK Kdzponti
Hivatalatol vagy a Jegyz6tdl. A biankéd okmanyok kiadasardl, felhasznalasardl napi
nyilvantartast vezet. Figyelemmel kiséri a technikal eszkozdk dllapott, esetleges
meghibasodas esetén haladéktalanul értesiti a KEK Kézponti Hivatalat,

Kézremiikddik a Csoporttal kapesolatos adatok, informdciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Kozremitkodik az  orszaggyllési  képvisclévélasztassal, a helyl Snkorméanyzati
képviselOk és polgirmesterek vélasztasdval, az orszagos és helyi népszavazassal, népi
kezdemenyezéssel, az Europai Parlamenti képviselGvalasztassal kapcsolatos feladatok
veégrehajtasaban,

Okmanyirodai ligyintézok:

Genidrmi fievintdzd:

L)

Z.)

1.1 gondoskodik a nyilvantartasba vételr6l, forgalmi engedéliyel torténd, érvényes
rendszamtablaval vald ellatasrol, tovédbba a lassu jarmivek igazololap” illetve
forgalmi engedéliyel valo ellatasardt;

1.2 ellen6rzi az 0j jarmilvek forgalomba helyezésének feltételeit és a miiszaki
alkalmassag meglétét;

1.3 megkdveteli a kilfoldrol szarmazé jarmil esetében a vonatkozd jogszabalyban
eloirtakat;

L4 ellenbrzi a jarmi jogszerl megszerzését, szarmazdsat, valamint a kotelezd
felelGsségbirztositast;

1.5 az elzetes eredetiség meglétét a hasznalt jarmiivek esetén, (kilfSidrél behozott)
vegleg kivont jarmivek ismételt forgalomba helyezésekor és hasznélt alvaz- vagy
motorcsere beépitésének nyilvantartasba vételekor ellendrizni kell;

1.6 nyilvéntartasba veszi a tulajdonjogban bekdvetkezett valtozasokat,

1.7 elvégri a négykereki segéd-motorkerékparok elsé forgalomba helyezését.

Rendszamtablakkal kapcsolatos teendék

2.1 a szamitégepben nyilvantartasba veszi a rendszamtablakat és a készpénz-atutalasi
megbizasoknal egyiitt azok felhasznalasat naprakész allapotban kezeli;

2.2 rbgziti a forgalmi engedélybe a ,B” ill. ,D” tipust forgalmi rendszam
engedélyezését;

2.3 kapcsolatot teremt a rendszam egyéni kivalasztasara, vagy legyartasara iranyuld
kerelem esetén a gyartoval majd elvégzi az ezzel kapcsolatban meghatarozott
dijbeszedést;

2.4 kiilon jeloli a nyilvantartasban és a forgalmi engedélyben az egyénileg kivalasziott
és egyedileg eldallitott jelleget;

2.5 Kkiadja az ,E” betlijeld rendszamtablat a munkagépre, ill. a rendszamtibla és
forgalmi engedély nélkiili jarmuvekre, amennyiben a forgalomban torténd
ideiglenes koziekedés indokolt;

2.6 rbgziti a nyilvantartasban az elveszett, lopott rendszamtablak Gjragyartasanak tényét.
Engedélyt ad ki az Gjragyartishoz;

2.7 ellafja az ,,M” rendszammal kapcsolatos igyintéz&i feladatokat;
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3)

4.)

3.

6.)

2.8 az 0j tipust rendszdm esetén a megrongdlt regisziracids matrica utdngyértasardl
gondoskodik, errdl nyilvantartast vezet.

2.9 nyilvantartasba veszi ¢s kezeli a négvkerek(l seged-motorkerékparokra kiadhatd
rendszémokat.

Az érvényesito cimke kiadasaval kapesolatos feladatok

elszamol a szigort szamadasu cimke felhasznalasardl a KEK Koézponti Hivatala felé;

A jarmikiséro lap nyilvantartasba vétele kitoltése

4.1 ellentrizni kell a bemutatott jarmukiséré lap sorszama alapjan, hogy azt az arra
jogosult jarmitforgalmazo- vagy gvartd cég adta-e ki.

4.2 ellatja az elozetes eredetiségvizsgalattal kapcsolatos feladatokat.

Torzskonyv iigyintézés

5.1 jarmi elidegenitésekor, mliszaki adatvaltozaskor kiallitja az @) forgalmi engedélvt,
kezdeményezi az 1 torzskonyv megkiildéset, s a korabbi okmanyokat bevonja;

52 értesiti a KEK Kozponti Hivatalt a tdrzskonyv elvesztése esetén a Magyar
Kozlonyben €s az illetékes minisztérium hivatalos lapjaban vald kozzététel
céljabol;

5.3 az 4t nem vett tdrzskonyveket a kidllitastdl szamitott egy évig megdrzi, mayd a
KEX Kézponti Hivatalnak megsemmusités céljdbol megkiildi.

Forgaimi engedélivel kapesolatos teenddk

6.1 kérelemre kiallitja az alland¢ és ideiglenes forgalomban tartasi engedélyt, vagy a
lasstl jarma és a négykerekl mopedautd igazold lapjat;

6.2 kiadja az ideiglenes forgalomban tartasi engedélyt az E” és az ,,M” betlijelt
rendszamtablaval ellatott jarmiire, tovabba a forgalomba helyezett, de érvényes
miszaki vizsgdval nem rendelkez6 jarmire;

6.3 kivonja a jarmlvet kérelemre, valamint hivatalbol a forgalmi engedély
érvénytelenitésével és a cimke egyidejll eltdvolitasaval. A kivonas tényét a
nyilvantartasban régziti;

6.4 hivatalbol rendeli el a jarmii forgalombol torténd kivonasat szitkség szerint;

6.5 berendeli az {igvielet a jarm( forgalombol torténé kivonast elrendeld hatarozat
jogerére emelkedését kovetden, amennyiben a forgalmi engedély helyszini
elvételére és a rendszamtabla leadasi kotelezettségének teljesitésére nem keriilt

sor;

6.6 bizonylat készitése;

6.7 felterjeszti a gépjarmil iigyintézés soran keletkezett iratokat a KEK Kozponti
Hivatalhoz;

6.8 gondoskodik az elveszett, megsemmisiilt, eltulajdonitott okmény tényének
nyilvantartasba torténd atvezetésérol.

7.) Gépjarmii Felelosség Biztositdssal kapesolatos feiadatok:

Elveégzi a felelosségbiztositasi kétvények elektronikus nyilvantartasi funkcidit, mely
magéban foglalja az ,ellen6rzési 4g” hasznalatat, tovabba az ellendrzéshez kapcsolddd
hatdsagi eljardst,

Hatdsagi eljarassal kapcsolatos teendSl: elinditja ¢és lefolytatja az eljardst, ennek
keretében dontéseldkészitést végez; folyamatosan dokumentdlja az lgyet annak
lezarasaig.

Veretsi envedély liocyintézo:

1)

Vezetdl engedélyekkel kapesolatos teendok:
1.1 Nyilvantartisba veszi a szamitogépben az ideiglenes €s nemzetkézi vezetdi
engedélyeket.
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2.)

3.)

4.)

1.2 Ellatja az G} vezetdi engedélykérelmekkel kapcesolatos feladatokat.
1.3 Gondoskodik a vezet6i engedélyek cseréje, pdtlasa teljes korl Ggyintézésérol.
1.4 Kérelemre intézkedik az ideiglenes ¢és nemzetkdzi vezetd: engedélyek
kiallitasarol.
1.5  Ellatia a kilfoldi vezet6i engedély honositasaval és cseréjével kapcsolatos
feladatokat.
1.6 Elvégzi az ideiglenes és nemzetkdzi vezet6i engedéllyel, illetve a kiilf6ldi
vezetdl engedélyek cseréjével (honositas) jard bizonvlatkészitést.
1.7 Gondoskodik a nyilvantartasban a gondnokoltak, alkalmatianok, valamint a
PAV régzitésekrél, szitkség esetén dontéselfkészitést végez.
Pontrendszerrel kapesolatos figyek:
Ertesitések alapjan elvégzi a jogszabalyban meghatérozott pontrendszersel kapesolatos
teendtket.
Adatszolgaltatas: jogszabalyban meghatarozottak szerint adatot szolgaltat a
nyilvantartashol.
Egyéb ligyintézés
4.1 2001. janudrjaban a renddrkapitanysagtol atvett, folvamatban 1&v6 ligyek intézése,
nyilvantartasba vétele.
4.2 Teljeskort tigyintézeést végez 2001. 01. 01. utan torténd személyi vezetéstd] vald
eltiltas, visszavonas kategoriatol és jarmifajtatol valo eltiltas esetében.

Személyazonosité igazolvany iigvintérd:

1.)

2.)

Személyazonositd igazolvannyal kapesolatos feladatok:

1.1 mozgaskorlatozottak esetén a helyszinen (pl. Kdrhazban, szocialis otthonban vagy
az Ugyfél lakasdn) személyazonesitd igazolvany igényld kézi adatlapot vesz fel az
ugyinteézd, :

1.2 dont a személyazonositd igazolvany kiadasarol, az esetleges kiadas
megtagadasardl, vagy az igazolvany visszavonasarOl, ill. a taldlt igazolvéany
visszaadasarol,

1.3 akerelem jogosultsaga esetén adatfelvételezést készit, tovabba adatlapot allit ki,

1.4 szikség esetén & jogosult részére ideiglenes személyazonositd igazolvanyt allit ki,

1.5 a személyazonositd igazolvany rendszer munkaallomashoz biztositott technikai
eszkOz0k miikodéset figyelemmel kiséri esetleges meghibasodas, ill. {izemzavar
esetén a KEK Kézponti Hivatalt értesiti,

l.6a személyazonositd  igazolvany megsemmisillése, ellopasa, elvesziése,
megrongalddasa esetén e tényrdél jegyzOkonyv felvételevel értesiti a KEK
Kézponti Hivatalat.

A lakeim-igazolvany kiadasaval és nyilvantartasaval kapesolates feladatok:

2.1 Gondoskodik az okmanyiroda illeté¢kességl tertiletéhez tartozo jegyzokidl érkezd
bizonylatok adatbevitelérsl, a lakcim-igazolvanyok kiallitasar6l és a kiallitott
igazolvanyoknak a kérelemben megjelélt cimre {(polgir, polgarmesteri hivatal
jegyzdje) torténd eljuttatasardl,

2.2 Vegzi a személyazonosité igazolvany eljardshoz kapcsolddéan a  lakeim-
1gazolvany kiadasaval kapcesolatos feladatokat.

2.3 A polgar kérelmére lakcim-igazolvanyt aliit ki.
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3)

2.4 Kezel a lakcim-igazolvany elvesziésével, eltulajdonitasdval, megsemmisiilésével,
megrongalédasaval kapcsolatos bejelentéseket és bejegyzi a lakcimigazolvany
nyilvantartasba az aktualis adatot.

2.5 Elstfoldd hatosdgi jogkOrében eljarva végzi a lakcim igazolvany kiadasaval,
kialltasaval és érveénytelenitésével kapesolatos feladatokat.

2.6 A személyl azonositdt €s lakcimet igazold okmanyrendszer munkaaliomashoz
biztositott technikai eszkéz6k mikdodéset figyelemmel kiséri, esetleges
meghibdsodas, vagy lizemzavar esetén a KEK Koézponti Hivatalt értesiti.

2.7 A telepiilésektol érkez6 lakcimyelenté-javitdlapokat rogziti.

2.8 Rendszeresen tovabbitja a lakcimbejelent6-lapokat az Okmanytarnak.

Személyazonosité igazolvany igénylések és lakcimigazolvanyok kiallitasat kévetd

hattértevékenységek:

3.1 Jgazolvanyok érvénytelenitése, selejtezése, Kozponti Tratkezelési Osztalynak
torténd tovabbitasa. A selejtezés tényét a gépi nyilvantartasban is rgziti.

3.2 Postézasok, lerdgzitett bizonylatok, adatlapok tovabbitdsa KEK Ko&zponti
Hivatalhoz.

3.3  Gondoskodik az iratok tovabbitasardl a KEK Kozponti Hivatal felé és kezeli az
trattari példanyra szolgald alapiratokat.

3.4 Lakcim-igazolvanyok selejtezése, a selejtezési 1dd elteltével gondoskodik a
megsemimisitésrol. ‘

3.5 Nyomtatvdnyok igénylésénél az aktualis készlet figyelembevételével felméri a
szitkséges mennyisegeket.

3.6 Ertesitések, felszolitasok megkildése a taldlt beszolgdltatott igazolvanyok, a
rendérség  altal bevont igazolvanyok tulajdonosainak, valamint a talalt és
beszolgaltatott igazolvanyok kézvetien megkiildése tulajdonosainak, amennyiben
azt a jogszabaly lehet6ve teszi.

MNépesséo-nyilvantarts dieviniézd:

—_

Kézokiratot allit ki a nyitvantartott adatokrél.

2. Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat, rogziti a lakcimjel. lapokat,

lakcim igazolvanyt készit, A rogzitett lakcimielentd lapokat rendszeresen tovabbitja

a Kozponti Iratkezelési Osztalynak.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérdl.

4. Vezetl a polgérok adatait tartalmazé helyl nyilvantartast ¢és abbol a térvényben
meghatarozott feltetelelckel adatot szolgaltat

5. Vezeti az adatszolgaltatasi nyilvantartast, évente jelentést kild az adatvédelmi
biztosnak.

6. Ellaja a személyazonositd jel kiadasaval, modositasaval és visszavonasaval
kapesolatos teladatokat

7. Vezetl az utca névijegyzeket, az utcanév ¢s telepiilésrész névmegallapitasard! az
illetékes szerveket tajékoztatja.

8. A kozterilett bazisszotart, illetve a cimnyilvantartast érinté valtozasokat jelenti a
Kozponti Hivatalnak.

9. A tartdzkoddsi helyek megljitasaval, érvényielenitésével és megsziintetésével

kapcsolatos teenddket ellatja.

L
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10. Ellatja a Magyarorszagra bevandoroltak, letelepedési engedélivel rendelkezd

kiifoldi aflampolgarok és a hazatér§ magyar allampolgarok nvilvantartasba
vételével kapesolatos teenddket.

11. Rendszeresen gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott anyagok selejtezésérél.
12. Lakcimigazolvanyt készit az anyakdnyvvezet6 altal feirbgzitett Gjsziilottek részére.

Utlevél fievintézs:

A kérelem benyujtasakor ellenérzési, feldolgozasi és rogzitési tevékenységet végez:

a) személyazonositas,

b) ttiokmany nyilvantartas, lekérdezés,

¢} SZ1 lekérdezes, adatGsszehasonlitas,

d) adatok rogzitése,

e) illetekfizetés, majd a bemutatott okményok rgzitése, tovabba a postazasi cim
rogzitése,

) arckép, alairas felvételezése utan adatlap nyomtatds, hitelesités,

g) KEK Kozponti Hivatalnak adattovabbitas,

A mozgisiban korlatozott személvek parkolasi icazolvinnval vald ellatdsit véozd

1.

3

lioyintézd:

elvégzi a kérelem felvételét

bejegyzi a nytlvantartasba az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt igazoivany

visszavondsat és 1j igazoivanyt allit ki,

teljesiti az igazolvany kiadasara, meghosszabbitasara, cseréjére vagy potlasara
- irdnyulo kérelmet az igazolvany kiadasaval,

a kiallitastol eltelt egy év utan gondoskodik az at nem vett igazolvanyok

rrrrrr

Egvéni vallalkozoi figvintézéssel kapcsolatos feladatokat eliaté fiovintézd:

I

Lh

gondoskodik az igyfelek tajékoztatasardl;

kérelemre tgyfélkapu regisziriciot végez;

az elektrontkus bejelentéseknek megfelelben elvégzi az adatlapok feldolgozasat,
tgazolast killd, sziikséges esetén fethiv hianypdtlasra és elSkésziti a dontéseket;
vezell a feladatahoz tartozd nyilvantartasokat;

gondoskodik a tértivevények csatolasarol, az figviratok irattarozdsarol;
kérelemre vallalkozoi igazolvanyt allit ki.

@gvféika;}uvag kapcsolatos feladatokat ellatd liovintérd:

Ellatja az tgyfélikapu regisztracidjaval, modositasaval, megszintetésével és letiltisdval,
valamint az Interneten regisztralt igyfélkapu véglegesitésével Osszefliged feladatokat.
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NEPJOLETY, SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezett

1.

0.

il.

Az TrodavezetG részére elGkésziti és naprakész allapotban fartja a Csoport doigozdinak
munkakdri leirasat.

Az Trodavezetd értesitésével egvidejlileg nyilvantartja a munkaidében térténd
tavoliéteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén ,,tamogatont”
jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az Irodavezetdnek.

Gondoskodik a tavollévd dolgozdk érdemi helyetiesitésérdl.

Kiadmanyozast jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozo, dontésnek
mindsiilé ligyekben. A kiadmanyozési jog gyakorlasa soran ellen6rzi a Csoport dolgozo:
munkéjanak térvényessegéet.

A Csoport tigviratait az irattarba ¢s hataridSbe helyezés elétt ellenbizi, €s alairasaval
latja el. Alkalmanként a munkanapidk attekintésével is ellentrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az GgyintézGknek a munkakdri leiras szerint.

Az Irodavezetvel egyeztetve részt vesz szakmai foérumokon, szervezi az 4j ismeretek,
modszerek  hasznositasat a  Csoport munkdjdban, Szikség szerint munka- €3
esetmegbeszéléseket szervez és vezet,

Kozremikddik a csoport dolgozdi mmdsitésének elkészitesében.

Az Trodavezetvel egylittmikddve ellatja a jogszabalyokban meghatérozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozremilkddik a Csoport feladat- és hataskdrébe tarfozd rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen tigyek esetében részt vesz a képvisel6-
testillet €s bizottsagai Glésein.

Az IrodavezetOvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskéréhez illeszkedden mas szervezeti egységekkel, szakmai ¢s tarsadalmi
szervezetekkel, allami  szervekkel, kiléndsen Oroshdza Véaros Korhdza apolasi
igazgatojaval és az Egységes Szocialis Kdzpont vezetdjével.

Ellatja a személyes szolgaltatast ny0jtd szocidlis és gyermekvedelmi intézmeény
mikodési engedélye kiadasaval kapcesolatos el6Gkészité feladatokat az Oroshaza Varos
Onkorméanyzat  fenntartasdban  mi(kods  integralt  intézmény  vonatkozasiban.
Kozremikodik a milkodést engedelvezé szervek altal végzett feliilvizsgalatokban.,

A kérzetkdzpontt Jegyzd megbizasabdl kiadja a személyes szolgaltatdst nyuitd szocialis
és gyvermekvédelm: intézmenyek elvi és vegleges mlikddest engedélyét a hozzarendelt
teiepiileseken. Ismételten kiadja ¢és modosija a milikddést engedélveket. E
tevékenységet, mint kijelolt hatdsag 1s ellatja.
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12, Az Irodavezetbvel egyittmukddve szakmai ellenérzést végez évente, ill. két évente
azokban a szocialis intézményekben, amelyvekben a miikodési engedély kiadasara
hataskdrt gyakorol.

13. Az Trodavezetbve] egyiittmlkodve feliigyeletet gyakorol az Onkormanyzati
egeszsegligyi, szocialis €s gyermekvédelmi intézmények felett.

14. Az IrodavezetGvel egylittmikodve ellatja a kbzfoglalkoztatas-szervezok feliigyeletét,

15. Az Trodavezetbvel egylittmiikddve az OVO Egységes Szocidlis Kézpont vonatkozésaban
évente ellendrzi az intézmény mikddésének torvényességét, ill. ériékeli a szakmai
munka eredményességét.

16. Az IrodavezetSvel egyiittmiikddve szervezi a Szocidlpolitikai Kerekasztal munkajat.

17. Kozremiikddik  jogszabélyban nem  meghatdrozott  orszdgos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult szocidlis raszorultsagot érinté feladatok végrehajtisaban.

18. Kozremtkodik 2  Csoporttal  kapesolatos  adatok, informécidk frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Szocialis ievintézs:

1. Normativ lakédsfenntartasi tdmogatést allapit illetve sziintet meg.

2. Atmeneti segélyt, valamint rendszeres atmeneti segelyt allapit meg.

3. Szemétdij tamogatdst allapit meg,

4. Temetesi segélyt allapit meg, ,

5. Normativ és alanyi jogon kozgyodgyeilatasi igazolvanyra valé jogosultsagot allapit
meg, modosit, illetve megsziintet. _

6. A szocidlisan hatranyos helyzetben 1év6k adodssigierhének enyhitésére

adossagkezelési szolgaltatasra jogosultsagot allapit meg, intézi az ehhez kapcsol6dd
igyeket. Megallapitja, megsziinteti az addssagesdkkentési  tamogatashoz
kapcsolodd lakasfenntartasi tAmogatast. Rendszeres munkakapesolatot tart fenn az
Egyesitett ~ Szocialis  Kozpont  Csaladsegité  Szolgalat  addssagkezelési
tanédcsadojaval,

7. Eljar az egyes lakascélu kolesondkbol (pénzintézeti) eredd addssagok rendezése
targyaban keletkezett igyekben, elvégzi a szlikséges ellendrzési feladatokat.

8. Reszt vesz a szocialis szolgdltatdk orszagos nyilvantartasanak adatkezelésében, a
Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal szamitdégépes programjanak
alkalmazasaval, a Hivatal jogszabalyon alapul® kerésére és iranyitasaval.

9. A személyes szabadsagot korlatozd intézkedések Thatdlya ald tartozd —
nyugellatassal nem rendelkezé — szemelyek nyilvantartasat vezeti, illetve az anyagi
tdmogatast megsziinteti,

10. Eliatja a hadigondozassal kapesolatos feladatokat:

- megallapitja a hadigondozottak egyOsszegl téritését,
- megallapitja a hadirokkant jaradékot,

- g hadirokkantnak apolasi potlékot allapit meg,

- megéllapitja a hadidzvegyi jaradékot,
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11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19,

20.

21

o

23,
24,

26.

27.
28.

29,

- megéllapitja a hadiarva és a hadigondozott csaladtag jaradékat,
- temetési hozzajarulast allapit meg a jaradékban részesiilt hadirokkant haldla
esetén,

- intézi a hadigondozottak egyéb, kapcsolodo iigyeit.

- kapesolatot tart a hadigondozottak helyi szévetségével.
Kémyezettanulmanyt készit.
Tarshatésag megkereséset teljesitl.
Vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartast.
Ellatja a rabizott, szocidlis agazatot érinté palyazatokkal kapesolatos feladatokat.
Ellatja a jogszabalyban meghatarozott statisztikai feladatokat.
Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmennyel kapcsolatos feladatokat,
Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatast allapit meg.
Buszkdzlekedési timogatasra vald jogosultsagot dllapit meg, illetve megsziintet.
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak szamara megallapitja a
avgusztusi ¢s novemberi pénzbeli kiegészitést.
Ellatja a kiegészito gyermekvédelmi tAmogatissal kapcsolatos feladatokat.

. Ovodéztatasi thmogatast allapit meg.
22.

Vezeti a halmozottan hatranyos helyzetli gyvermekekrdl sz6lé nyilvantartast,
illetSleg ezen tényrdl igazolast ad ki

Megallapitja a mozgaskorlatozott személyek kéziekedési tamogatasat.

Megallapitja a mozgaskorlatozott személyek személygépkocsi szerzésere, illetve
atalakitasi tamogatésra valo jogosultsagat.

. Apolasi dijat allapit meg, modosit, illetve megsziintet, valamint a jogosulatlanul

igénvbevett ellatas megteritésére kdtelez. Kt évente feliilvizsgalja az apolési dijban
részesiilék jogosultsagi feltételeit, illetve az dpolasi kotelezettseg teljesitesét.
Egészsegligyl szolgdltatasra vald jogosultsagot allapit meg, kidllitja a hatosagi
bizonyitvanyokat, tovabba eljar a targykort érinté valamennyi figyben.

Kapcsolatot tart a kiilonboz6 fogyatékossagban szenveddk oroshazi szervezeteivel.
Jogszabalynak megfeleld modon iniézi az akiiv kori ellatasban (bérpotld
juttatasban, egészségkarosodott személyek, 55. életévet betdltott személyek,
egeszségi vagy mentalis allapotara tekintetiel rendszeres szocidlis segélyben)
részesiilé . személyekkel Osszefiigpésben keletkezett iigyeket. (Megallapitas,
modositas, megszintetés, fellilvizsgalat, javaslattétel ¢&s adategyeztetés a
kézfoglalkoztatasi {igyekben, Nemzeti Recehabilitaciés ¢és Szocialis Hivatal
Adatbazis kezelése, a jogosulatlanul igénybevett ellatds megtérittetése, illetve
visszafizettetése.)

Egyittmlkodik a Békés Megyei Kormanyvhivatal Munkatigyi Kézpont Oroshéazi
Kirendeltségével, és az ESZK. Csaladsegité Szolgalat munkatarsaival az aktiv kora
ellatottak ligyeiben.

Megallapitja, modositja, illetve megsziinteti az iddskortiak jaradekat. Ketévente
feliilvizsgalja a jaradékra jogosultsag feltételeit. A jogosulatianul igénybe vett
jaradék megtériiésére, illetve visszafizetésére kotelez.

. Koztemetést rendel el. Szervezi a kOziemetés koltsegeinek visszafizetietését

azokban az lgyekben, amelvekben van eltemettetésre kételes hozzatartozo.

. A Békés Megyei Korméanyhivatal Egészségbiztositasi Peénztar Szakigazgatasi

Szervének havonta jelentést kild az aktiv kortak igyében, apolasi dijban,
1déskortak jaradékaban részesiild személyek ellatdsanak megaliapitasardl, illetbleg
a folybsitas megsziinésér$l, az egészségligyl szolgéltatasra vald jogosultsdg
megallapitasardl és idGtartamardl.
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GYAMMEIVATALI CSOPORT

Csoportvezett, gvamhivatali tigvintéz

A gyamhivatali ligyintéz6i feladatok mellett a Csoport vezeiésével dsszefliggh feladatai:

i

a4l

Az Trodavezetd részére eldkésziti és naprakész allapotban tartia a Csoport dolgozoinak
munkakdri leirasat.

Az TIrodavezeté értesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaidGben tOrténd
tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Hgyetériése eseién ,,tamogatom”
jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitia az irodavezetonel.

Gondoskodik a tavellévd dolgozok érdemi helyettesitésérol.

Kiadmaényozasi jogot gyakorol Csoportvezeti feladatait illetéen.

A Csoport ligyiratait az irattarba és hatariddbe helyezés elott eliendrzi, és alairasaval
latja el. Alkalmanként a munkanaplok attekintésevel is ellendrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az ligyintézSknek a munkakori leirds szerint,

Az IrodavezetOvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon. szervezi az 11j ismeretek,
modszerek hasznositdsat a csoport munkédjaban. Szikség szerint munka- és
gsetmegbeszéleseket szervez és vezet.

Kozremiikodik a Csoport dolgozdi mingsitésének elkészitésében.

Az Trodavezetdvel egyiittmiikddve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozremiikddik a Csoport feladat- és  hataskorébe tartozod  rendelet-tervezetek,
cldterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen tigyek esetében részt vesz a képviseld-
testitlet és bizottsagai {ilésein.

Kozremikddik a Csoporttal kapcsolatos  adatok, informéciok frissitésében az
Onkorméanyzat honlapjan.

Gvamhbivaiall Geviniézs:

L

Fllatja a gyermekvédelmi és gyamiigyl feladat- és hataskorOk eliatdsardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl &s ilietékességerdl szold  jogszabdlyban meghatarozott
gyamhivatali feladat- és hataskorbket Oroshaza varos ilietékességi tertiletén, valamint a
munkakori lefrasba foglalt telepiilések tekintetében az alabbiak szerint.

1. Gvermekvédelem

a) Elhelyezi a gyermekel ideiglenes hatallyal.
b) Megéllapitja a sziildi feligyeleti jog feléledését.
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c) Dont a gyermek ideiglenes hatalyll elhelyezésérél, valamint a mas szerv altal
alkalmazott ideiglenes hatalyu elhelyezés feliilvizsgalatardl, megszintetésérdl és
megvaltoztatasardl.

d) DOnt az atmeneti, tartds nevelésbe vételrdl, egyidejilleg gyamot rendel, dént a
nevelésbe vett gyermek kapesolattartasardl, figyelemmel kiséri a sziilé kapcesolatanak
alakulasat a gyermekkel és a gondozé személlvel vagy intézmeénnyel.

Dont az atmenett vagy tartos nevelésbe vétel megsziintetésérol.

e} Dont az utégondozas és az utogondozdi ellatas elrendelésérdl.

f) Dont a gondozasi dij fizetési kitelezettség megallapitasardl, illetve megsziintetéserdl.

g) Dont az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, az adtmeneti vagy tartds nevelésbe vett,
specialis szilkségletli gyermek nevelési feliigyeletérdl,

h) Kozremikodik a birdsagl végrehajtasi eljarasban.

i} Eredménytelen védelembe véteirdl szold jegyzoi dontés alapjan hivatalbdl inditott
eljaras soran megteszi a hataskdrébe tartozo intézkedéseket. Ha eljdrasa sordn azt
allapitja meg, hogy a gvermek veszélyeztetettsége nem teszi szilkségesse a
hataskérébe tartozd intézkedések megtételét, az elStte vald eljarast megszinteti,
egyuttal az ligyben keletkezett iratokat atteszi a jegyzGhoz.

2, Dont az otthonteremtési tAmogatas megallapitasarol.
3. Csaladi jogallas rendezése vonatkozasaban

a) Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

b) Megallapitja a gyermek csaladi és utonevét.

¢) Houzzdjarul a csaldadi jogélldas megallapitisara irdnyuld per meginditasdhoz ¢s
egyidejlileg eseti gondnokot rendel.

d) Képzelt apa/szilék adatait allapitja meg.

4, Orokbefogadas

a) Dont az ordkbe fogadni szandékozdk alkalmassagardl, elrendeli nyilvantartasba vald
felvételiiket.

b) Dont a gyermek 6rokbe fogadhatdnak nyilvanitasardl.

¢) Elbirdlja és jovahagyja a sziilé azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke
ismeretlen személy altali drokbefogadasihoz.

d) Dont az 6rokbefogadas engedélyezésérdl, kozds kérelem alapjan az Ordkbefogadas
felbontasardl, kérelemre felvilagositast ad a vérszerinti szilo adatairol.

e) Dont az 6rékbefogadas el6tt, a gyermeknek az érokbe fogadni szandékozo €s alkalmas
szill6(k)hoz a kotelez6 1dore vald kihelyezésérol.

5. Perindités

Pert indithat illetve kezdeményezhet

a) a gyermek elhelvezése, kiadésa,

by tartasi kvetelés érvényesitése,

c) szlildi feliigyelet megszintetése vagy visszaallitasa,

d) orékbefogadasanak felbontasa,

e) cselekvOképességet érinté gondnoksdg ald helyezés es annak modositasa, vagy
megszintetése,

f) szamadasi kotelezettség, illetve szamadas helyességének megallapitasa irant.

Pert indit a jogszabaly altal kdtelezben eloirt feliilvizsgalat céljabol.

6. Feljelentés tesz
a) a gyermek veszélyeztetése vagy tartasa elmulasztasa miatt.
b) a gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmeny miatt.
7. 5zul6i fellipyeleti jop
a) Dont a gyermek ¢és a sziild, mas kapcsolattartasra jogosult szemely kapesolattartasarol.
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b) Intézkedik a birosag, valamint a gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol.

¢} Dont a szild jognyilatkozaténak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol.

d) Dont a sziléi feliigyeleti jogkérbe tartozd olyan kérdésr8l, amelyben a szildi
teligyeletet egylittesen gyakorld sziilék nem jutottak egyetértésre.

e) Hozzajarul a gvermek csalddba fogadasahoz.

fy Jovéahagyja a gyermek végleges kiilfidre tAvozasara iranyuld nyilatkozatot.

g} Engedélyezi a gyermek részére a sziiiéi hdz vagy més tartdzkodasi hely elhagvasat.

hy Ddnt a 16. életévet betblidit gyermek hdzassagkitésének engedélyezésérl.

1} Engedélyezi a tankdteles koru gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenység keretében torténd foglalkoztatsat.

8. Gyamsageal és sondnoksagegal kapcsolatban:

a} Gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel, irdnyitia és feliigyeli
tevékenységét.

b) Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendet.

c} Felfliggeszti, elmozditja vagy felmenti a gvamot, a gondnokot.

dj Kiiidn jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, eseti gondnokot,
zargondnokot, Gigygondnokot, az Gigyei vitelében akadalyozott személy képviseletére
és mehmagzat részére gondnokot rendel, ment fel és megallapitia munkadijukat.

0. Vaovonkezelés

a) Dont a gyermekek €s gondnokoltak készpénzvagyonanak gyamhatdsagi fenntartdsos
betétben t0rténd elhelyezésérdl, annak felhasznalasardl, befektetésérél,

b} Dont a gydmok és a gondnokok jogszabalyban meghatarozott jognyilatkozatok
jovahagyasarol.

c) Rendszeres feliigvelete ald vonhatja a vagyonkezelést.

d) Elbirdlja a rendszeres és esett szamadast, valamint a végszamadast.

10. Ellatja a hozzatartozok kozo6tti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrdl szdld térvény

szerinti csaladvedelmi koordindcidbol eredd feladatokat, ligyintézést.

II. Naprakészen vezeti a munkakéréhez kapesolddd nyilvantartasokat, és szamitdgépbe viszi
az adatokat, a szitkséges statisztikai jelentéseket. '

Hivatasos gondnok;

1.

2.

Hivatasos gondnoki teendket lat el az Oroshazi Gyamhivatal illetékességi teriiletén,
annak kirendeld hatarozataban foglaltak szerint.

A vonatkozd jogszabalyok alapjan ellaja a gondjaira bizott személy torvényes
keépviseletét és/vagy vagyonkezelését, személyi és vagyoni igyvekben egyarant,

Koteles a gondnokolt ingd, ingatlan és készpénzvagyonadt a jé gazda gondossagaval
kezelni.

A Gyambhivatal utasitasara a gondnokolt érdekében intézkedést tesz.

Jogszabaly altal elGirt esetekben a gondnoki miikédésérSl, a gondnokolt személy
egeszségi allapotardl, korlilményeirdl, figyeirdl jelentést, vagyonanak allapotardl, annak
valtozasairdl, eseti és éves rendszeres ¢s tételes szamadast, valamint a gondnoksag
megsziinéselcor végszamadast készit és azt 2 gyamhivatal részére benvijtja.

A gondjaira bizott személlyel kapesolatot koteles tartani, telefon, levelezés, személyes
talalkozés titjan. Evente legalabb egyszer kiteles meglétogatni a gondnokolt személvt, fel-
téve, ha tartdzkodasi helye ismert.

Amennyiben ismeretlen helyen tartézkodd személyrdl van sz6, a gondnokolt személy fel-
kutatasa irant minden lehetséges intézkedést megtesz.
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EPITESHATOSAGI CSOPORT

Csoportvezeto

L.

10.

1.

Az Irodavezetd részére eldkésziti és naprakdsz allapotban tartja a Csoport dolgozodinak
munkakori leirasat.

Az Trodavezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartjia a munkaidében t6rténd
tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozoinak szabadsagterveit. Egyetériése esetén
Htamogatom™ jelzéssel latja el a dolgozék egves szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az irodavezettnek.

Gondoskodik a tavollévd dolgozok érdem: helyettesitéserdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozd, dontésnek
min6stilo Ugvekben. A kiadmdinyozasi jog gyakorldsa soran ellen6rzi a Csoport
dolgozdi munkajanak torvényességét.

A Csoport ligyiratait az irattdrba és hataridébe helyezés cioti ellendrzi, és aldirasaval
latja el. Alkalmanként a munkanaplok attekintésével 1s ellentrzeést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az tigyintéz6knek a munkakoéri lefrds szerint.

Az JrodavezetOvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az Uj ismeretek,
modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Szilkség szerint munka- €s
esetmegbeszéléseket szervez €s vezet.

Kézremiikodik a Csoport dolgozdi mindsitésének elkészitésében.

Az TrodavezetGvel egyittmikodve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatas: feladatokat,

Kozremlkddik a Csoport feladat- és hataskorébe tartozd rendelet-tervezetek,
elGteriesztesek, beszamolok elkészitésében. Ezen Tigyek esetében részt vesz a
képviseid-testiilet és bizottsagai ilésein.

Az Trodavezetdvel egyeztetve szoros munkakapesolatot tart a Féépitésszel, a
Varostejlesztési, Beruhdzasi Trodédval a hatosdg  ¢és  lizemeltetési  feladatok
koordinalasa, szinvonalas ellatasa érdekében. Egylittmiikddik a vérosi Foépitésszel,
jelzi  az épitéshatosagl munkaban felmerlt rendezési tervkészittetési vagy
felillvizsgalati igényt. Gondoskodik a rendezési terv készitési vagy felilvizsgalati
munkalatok sordn a jegyz6i hataskorbe tartozo épitéshatosagi, komyezet- és
természetvédelmi hatdsagi és viziigyi hatosagi érdekek érvényesitésérél a szakagak
keépviseldinek részvételén keresztil.

A lakasépitéssel, UdiilGépitéssel ¢s megsziinéssel kapcesolatos nyilvantartasokrol,

valamint az épitési engedéiyek szamardl a KSH részére, hataridore adatszolgaltatast
teljesit.
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12. Telepiiiésenként a teleplilésrendezési terveket és a helyi épitési szabalyzatokat

nyitvantartja, valammt a helyi épitészeti érték védelmével kapcsolatos nyilvantartast
vezeti.

13. Gondoskodik az épitéshatosagi Gigyintézdkon keresztiil:

a. az épitmény-nyilvantartas vezetésérél,
b. az  épitéshatosagi  ellendrzések  jegyzdékémyveinek  telepiilésenkénti
nyllvantartasanak vezetésérdl,
c. telepiilésenként a kbtelezések, a kiszabott épitésiigyl és eljarasi birsiagok és
azok behajtasanak nyilvantartasanak vezetésér6l,
d. ahatarozat-nyilvantartas vezetésérol,
e. telepiilésenként a bauxitcementtel készllt épitmények jegyzékének vezetésérdl
(ha van ilyen ¢épiilet nyilvantartva)
f. teleptilésenként az UdilOépitéssel, lakasépitéssel, megszlinéssel kapcsolatos
tigyek nyilvantartasanak vezetésérél,
g. felvondkkal kapesolatos hatosagi intézkedések nyilvantartasanak vezetésérdl,
h. atervtar karbantartasarél.
Gondoskodik a nyilvantartdsokat naprakész vezetsérdl, azokat elkiilonitve,
biztonsdgosan kell tarolni. Az anyaga nem selejtezhetd.

{4. Az Trodavezet6vel egveztetve, hélyetiesités keretében koémyezetvédelmi feladatokat

latel

15. Kdzremiikodik a Csoporttal kapcsolatos adaiok, informdciok frissitésében az

Onkorményzat honlapjan.

16. Az Trodavezetdt tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

Epitéshatosasi ioyvintézo:

I. Az épitett kOrnyezet alakitasaval €s védelmével kapcsolatos feladatok

1.

Az épitési folvamat szabdlvorzasa

Epitési tevékenység végzése sordn engeddlyezési, kitelezési eljarasokat folytat e,
hatésdgi ellenérzéseket végez. Epitésiigyi hatosagi jogkérben adat, tény, allapot
igazolasa céljabdl hatésagi bizonyitvanyt allit ki

A hatosagi eljarasai sordn érvényre juttatja az épitményekkel szemben tamasztott
altalanos kdvetelményeket, az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményeket,
valamint a helyi (teleplilési) épitésiigyi szabalyokat.

Ezen eljarasok: elvi épitési engedélyezés, épitési engedélyvezeés(épitési, egyszeriisitett
épitési, Osszevont, integralt), bontasi engedélyezés, hasznélatbavételi engedélyezés,
fennmaradasi engedélyezes, épitésrendészeti és kotelezési eliaras, épités bejelentés,
bontés bejelentés, hasznalatbavétel bejelentés.

Eljarast foiytat le engedély moddositisa, érvényének meghosszabbitisa tgyében,
jogutddias és az OTEK eldirasaitol valo eltérés kérdésében.

Felvonok és mozgolépesdk épitésiigyl hatdsagi engedélyezési eljarasat lefolytatja.

2. Az épitett kOrnvezet fenntartdsa, haszndlata és értékeinek védelme

Az épitett kOmyezet rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa ¢rdekében kotelezési
eljarast folytat le. Az épitészeti 6rokség védelmét a hatdsagi eljarasaiban érvényre juttatja.
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3. Nvilvantartasok

A jogszabélyokban meghatarozott hatdsdgi valamint a csoport munkéajanak
szambavételét segité nyilvantartas vezetésében részt vesz a sajat eljarisanak
ledokumentaldsaval. Bzen adatokbdl] indokolt esetben adatot szolgaltat.

Ezen nyilvantartasok: épitmény nyilvantartas, lakas- ¢és Udul6épitéssel és
megszlinéssel kapcsolatos nyilvantartds, hatosagi ellendrzések jegyzékonyveinek
nyilvantartdsa, ¢épitésilgyi birsdg és  eljardst birsdg nyilvantartasa, hatarozat
nyilvantartds, felvono nyilvantartas,

Az trattarazast kovetden a terveket a tervtarban helyrajzi szdm szerint tarolja. Tervet
kivenni csak p6tldlap behelyezésével lehet.

A nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.

4. Telepiilésrendezési feladatok

Reészt vesz a telepiilésrendezési eszkdz6k kidolgozasanak folyamataban, véleményezi
az illetékességl teriiletén a helyi épitési szabélyzat és teleplilésrendezési terv
tervezetét. Az altala vegzett hatosdgl munkét érint$ szempontokat jelzi a FOépitész
felé. A sajatos jogintézményekben megfogalmazott rendelkezéseket hatésagi munkaja
soran figyelembe veszi.

Ellen6rzi, majd zaradékolja a hataskdrébe tartozé esetekben a kisajatitasi terveket.

1i. Egvéb feladatok

1.

hd

Adatszolgaltatast teljesit a jelentést készitbnek az épitési  engedélyekrdl,
hasznélatbavételi engedélyekrdl, lakds megsziinésekrél. Dokumentacios kozpont
részere megkilldi a hatésagi munka soran hozzéa benyujtott szakértéi véleményeket
¢s azon hatarozatok jegyzékét a dokumentaciokkal egyiitt, melyek esetében kiviteli
dokumentécio készitése szitkséges €s melyekhez az eljaras folyaman szakvélemény
készilt.

Adatot szolgaltat az APEH részére.

Szakhatosagként  kdzremikddik 1méas  hatdsdg  eljarasdban  jogszabélyban
meghatérozottak szerint: igy pld. Kereskedelmi tevékenység engedélyezési
eljaraséban, szallashely szolgaltatds engedélyezési eljardsaban, telepengedélyezési
eljarasban, szerencsejaték engedélyezési eljarasaban, tavkozlési épitmények hatésagi
engedélyezési  eljarasaban, szocidlis intézmény, boleséde, csaladi  napkozi,
gyermekotthon mitkddési engedélyezése esetén. ‘
Allasfoglalast ad ingatlaniigyi hatésag eljardséban (foldiigyben, telekiigyben),
kdzmiépitési ligyben, stb.

Epitésigazgatasi feladatait a munkakori leirasban meghatarozott teriileten latja el.
Lefolytatja ezen feliil a Kormidnyhivatal kijeldlése altal Oroshaza Varos Cimzetes,
Fojegyzijéhez irdnyitott épitéshatosigi tigyeket.

Az arra feljogositott Gigyintéz6 kilon jogosultsag alapjan adatot szolgiltat a
TAKARNET elnevezésil ingatlan-nyilvantartasbol

Kirnvezetvedelmi tiovintézg:

1. Novénvvédelmi. ndovénvyegeszséeliovi feladatat:

Ellatja belteriieten a karositok elleni védekezési kiotelezettség betartasanak ellendrzésével,
illetve a kézérdekii védekezés elrendelésével kapesolatos jegyzdi feladatokat.
2. Folddel kapcsolatos feladatai:

‘Gylimélesiiltetvény telepitésenck engedélyezési eljarasat folytatja le.
3. Allategészséeiigyi feladatai:
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Ellatia a méhallomanyok tartdsi helyének, illetve vandoroltatdsanak nyilvantartaséval
kapcsolatos feladatokat. Méhészett ligvben kapcesolatot tart a kertileti f6allatorvossal.

4, Allatvédelmi feladati:
Allatpanzié és menhely 1étesitésére és izemelésére vonatkozo jegyzéi feladatokat 14t el.
Allatvédelmi és allattartisi szabalyok megsértése esetén intézkedést tesz.

5. Altalanos kirnyezetvédelmi hatdskorében ellatott feladatai;
Felszamolasi eljards alatt  folytatott tevékenység koérmyezet-, termeszetvedelmi
kévetelmenyeinek betartdsara, valamint kbryezeti karok, illetve terhek rendezésére az
adost hatarozatban kotelezheti.
Eljar a helyi komyezetvédelmi rendelet szerint haszonallattartds szabalyainak betartasa
iigyében.

6. Természetvédelmi feladatai:
Helyi jelentségll természeti értékek védelmével kapesolatosan eljar, indokolt esetben
kotelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatésig eljarasaban szakhatosagként
allasfoglalast ad.

7. Hulladék gazdalkodgsi feladatai:
Elhagyott hulladék felszamolasa ¢érdekében hatosagi intézkedést tesz. A hulladék
termeldjénél hatosagi elienérzést végezhet, téle adatot kérhet. A kdmyezet veszélyeztetése
esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki.

8. Zaj- és rezgésvédelmi feladatai:
Hatésagkeént, mint kistérségi jegyz6 jar el. Zajkibocsatasi hatarértékekrdl dént. Indokolt
esetben zaj-¢s rezgesvédelmi ligyekben kotelezest ad ki és birsagot szak ki.

9. Levegdtisztasdg-védelmi feladatai:
Hatésdgként, mint kistérségi jegyz6 jar el. Jogszabidlyban meghatarozott
teljesitmenyhatang tlizeloberendezések levegbtisztasdgvedelmi tigyeiben intézkedeést tesz,
mndokolt esetben birsdgot szab ki, Szabdlytalan avar, kerti és egyéb hulladék égetésével
kapcsolatban eljar.

10. Vadaszattal vadgazdalkodédssal kapcsolatos feladatai:
Jogszabalyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar. Vadkér
megallapitasdhoz szakért6t rendel ki, majd vadkéar megallapitasat kbvetben a felek kdzo6tt
egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

11. Vizlievi hatosagi feladatai
Gyakorolja a vizgazdalkodassal dsszefiiggd énkormanyzati hatosagi hataskordket.
Engedélyezi olyan kut 1étesitését, hasznalatbavételét és megszlintetését, mely 500 m’/év
mennyiségl hazi vizigény kielegitésére szolgal, és kizdrdlag rétegviz felhasznalasa nélkiil
mikddik.
Kiadja az engedélyt az 500 m’/év mennyiséget nem meghaladd és kizéarolag hazi,
kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgald létesitmény megépitéséhez, hasznalatba
veteléhez, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.
Indokolt esetben elrendeli ezen Iétesitmények atalakitasat, megsziintetését.
Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.
Helyt vizgazdalkodasi hatésagi hataskoreben a szomszédos mgatlanok tulajdonosal kozott
a vizek dramldsa miatt felmertilt vitdban eljar.
Vizi kdzszolgaltatast, vizi kézmG bekdtést, meglévd viz- és szennyviz (bekitd és telken
belili) halozatot érinté kérdésekben dont.

IL Egvéb feladatok
Szakhatosagkent eljar jogszabalynak megfelelen mas hatdsag eljarasaban.
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6. sz. fliggelek

a Varosfejlesztési ¢s Beruhazasi froda
egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

- Koordinalja a varosfejlesztési és beruhazasi irodahoz tartozo dolgozok munkajat.

- Az iroda altal kezdeményezett fejlesztésekrfl, stratégiai egyeztetésekrfl, targyalasi
napirendekrdl a varosi foepitészt az 6t érintd ligyekben tajékoztatja,

- Koordinalja ¢s ecllen6rzi az Gnkormanvzati vagyonkezelési, beruhdzasi, intézményekkel
kapcsolatos ¢s energlagazdalkodasi feladatokat.

- Biztositja a véaroslizemeltetési (bel-és csapadékviz, Ut ker¢kparat, jarda haldzatok)
kommunélis kézmiszolgaltatassal kapcsolatos Onkormanyzati  feladatok irdnyitasat,
koordinalasat, szervezését,

- Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozteriiletekkel és a komyezetvédelemmel
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasérdl,

- Kozremilkodik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében, figyelemmel kiséri
az allami pénzalapokra kiirt palyazatokat.

- Biztositja a véros (telepiiiés) fejlesziesi és rendezési feladatok (rendezési ¢és szabalyozasi
tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag ellenérzi, koordinédlja a kOztisztasdgl, zoldteriilets
és kommunalis feladatokat.

Kirnvezetvédelmi ipviniézo

- Részt vesz a telepiilési kdmyezetvédelmi program kidolgozasaban, fetiilvizsgalataban, illetve
megvaldsitasaban, komyezetvédelmi feladatokat érinté helyi rendeletek kidolgozésaban.

- Egylittmi{ikodik  kémyezetvédelmi - feladatokat  ellatd  egyéb  hatosagokkal, mas
Onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

- A fejlesztési feladatok sordn érvényesiti a kOrnvezetvédelem kovetelmenyeit, eldsegiti a
kérnyezeti allapot javitasat. .

- Elbzetes vélemeényt nyilvanit teleptilési dnkormanyzati kérnyezetvédelmi programokrol, 1L
kezdeményezheti azok megalkotasat.

- Allast foglal a telepiilési onkormanyzatok kornyezetvédelmet érint§ rendeleteinek
tervezetével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepiilési Onkorményzati kbrnyezetvédelmi
tarsulasok 1étrehozasara.

- A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmiveletek kornyezetvédelmi munkareszeit,
kornyezetvédelmi szempontok érvényesiilése érdekében kézremikddik az dvezetek
megallapitdsaban.

- Az Onkormanyzatnal keletkezett kornyezetet, természetvédeimet émmté adatokat
nyilvantartja és adatot szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

- Az Onkormanyzat &ltal létrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznalasara évente javaslatot
tesz, elszamolasaban kézremikodik.

- Feladata a kornyezeti ismerctek terjesztése €s fejlesztése, tudatformalés, Részt vesz a
szakterlilethez kapcsolodd akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E
feladatok ellatasaban egyiittmikdodik a civil szervezetekkel,

- Javaslatot tesz helyi jelentGségl természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt vesz ezek
fenntartdsaban, megdvasédban,  Thelyredllitdsaban, Orzésében &s  bemutatdsanak
megszervezesében.
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- Kézérdekii erdbtelepitési eljarasban vesz részt,
- Feliigyeli és a kozszolgaltatast nyajtd szervezeten keresztil koordinalja a karantén kértevd

{kiilonds tekintettel a parlagfli és aranka esetében) és ragesaloirtast.

- Szakmailag felligyeli és szervezi az dnkormanyzati ingatlanok terliletén illetve kdzteriileten

végzett fakivagasi, apolasi és lltetési feladatokat, el6késziti a sziikséges engedélyeket.
Gondoskodik az Onkorményzat kezelésében 16vE kdzhasznalata zoldterlilet fenntartasardl,
novényzet attelepitéserdl, pdtidsarol.

Koézmu ¢s egych épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zoldtertiletet illetSen,
clokésziti az engedélyeztetési iratokat és képvisell az Gnkorméanyzat érdekeit az épitést
kovetd helyreallitasig.

Részt vesz a kornyezetvédelmet &rmtéd teleptilésfejiesztési projektek, beruhdzasok
készitésében, végrehajtasaban, palyizatok készitésében.

A helyi épitesi szabdlyzat és szabélyozasi terv készitésekor egyviitimiikodik a f6épitésszel,
részt vesz a hatdsagi egyeztetéseken.

Részt vesz a telepiilés huiladékgazdalkodasard! szold rendeletének elkészitésében.
Gondoskodik a telepiilési Onkormanyzat huiladékkezelési kozszolgaltatasanak igény-
bevételére kotelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasarol.

Részt vesz a telepiilési Onkormanyzat képviseld-testillete elé terjesztendd, a telepiilési
Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos €s mas  szerzddések
tervezetének elOkészitésében, meghatarozott kdzszolgaltatasi feladat eliatésara iranyuld
palyézat kiirdsaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a telepiilési Onkorményzat képviseld-testillete szadmara a telepiilési
hulladekkezeiési 1étesitmények helyének kijelolésére.

Kozremlkddik a Véaros terliletén kialakult illegalis hulladéklerakok feltarasdban,
megsziintetésében, azok kialakuldsanak megelézésében.

El6késziti és a testillet elé terjeszti a telepiilés hulladékgazdilkodast tervét, kbzremiikodik
annak megvalositasdban, kétévente beszamolét allit dssze a végrehajtasardl, szikkség esetén
javaslatot tesz a terv modositasara. Gondoskodik a lakossag tajékoztatasard].

A kdmyezetvédelmi hatosag felé adatszoigaltatasi kotelezettséget teljesit,

Feladata a hulladékgazdalkodas korszerli modszereinek, az egyes hulladékfajtak egymastol
elkiilonitett gyljtésének a megismertetése és népszeriisitése.

Tajékoztatja a lakossagot a hulladékgyiijté udvarokrdl és gviijté szigetekrdl, valamint azok
miitkodési rendjérél ‘

A helyi épitési szabélyzat és szabalyozési terv készitésekor egylitimikodik a féépitésszel,
részt vesz a hatosagi egyezictéseken.

Iroda adminisztrator és liegyintézd:

Kozteritiet-haszndlati  megéallapodasok  megkétéséhez, nyilvantartdsdhoz, a  dijak
megfizetésének ellendrzéséhez ¢és a hétralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasa

Folyamatosan tartja a kapesolatot a haszonbérldkkel, tajékoztatast ad a szabadon 1évé és
berelhets teriiletekrdl, el6késziti a haszonbérleti szerz6déseket alairasra. Bejelentés alapjan
eljar. Kapesolatot tart a Kozgazdasagi Iroda bérleti dij megfizetésének ellendrzése sordn, a
hétralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhatd
ingatlanokrol,

Az iroda folyamatos eiérhetdségét biztositja.

Kézremiikodik az Gigyviteli, adminisztracios feladatok ellatasaban.



VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csonortvezettd

- Koordinalja a varosfejlesztési csoporthoz tartozd dolgozok munkajat.

- Sziikség esetén elkésziti a tervezett fejlesztésekrdl az eldterjesztéseket.

- Kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban kézrem{ikodik.

- Segitséget nylijt a varosi és térségi koncepcidk és programok elOkészitésében és
megvaldsitasaban.

- Kozremikddik a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésében.,

~ Koordinalia az iroda bizottsagi ¢s testilleti eloterjeszteseinek szakszerl és hataridére torténd
elkészitését, tarsirodakkal térténd egyeztetését.

- Részt vesz az iroda kbzremiikGdésével készitett nyertes pélydzatok megvaldsitasaban
(tamogatasi szerzOdés megkOtésének elGkészitése, sziikséges dokumentumok beszerzése,
jelentések készitése, ellendrzésekben valo kozremiikodés, utdgondozas,).

- Kapesolatot tart és segitséget nyfjt a Térségi Allati Hulladékkezelé megvalositisanal és
iizemeleésenél felmeriilé feladatoknal.

- Kézremkodik a térségi ivovizmindség-javitd program tarsulasanak fejlesztési feladataiban,
a projekt megvalosulasa érdekében szervezést, fejlesztési feladatot 1at el.

- Kozremikodik a lakésok elidegenitésével és bérletével kapcesolatos feladatoknal.

- Feligyeli és iranyitja a Varosfejlesztési irodat érintG minGségiranyitasi feladatokat.
Kapcsolatot tart a Hivatal mindségiranyitasért felelés vezetGjével.

- Az irodavezetd tavollétében az iroda altal kezdeményezett fejlesztésekrdl, stratégiai
egyezietésekrdl, targyalasi napirendekr6l az iroda és a Hivatal munkéjat segitd véarosi
tomeérndkst az &6t érinté Gigvekben esetenkeént tajekoziassa.

- Az Irodavezetd iranvitasdval részt vesz az éves beruhdzasi, fenntartdsi &s kéltségvetési
javaslat Osszedllitasaban, szakmai megitélésében.

Varosfeilesztési és beruhazasi iovintézo:

- Testlileti és bizottsagi elSterjesztéseket készit a feladatkorébe tartozd lgyekben, és
végrehajtja a hozott dontéseket.

- Ajanlatokat kér tervezésre, lebonvolitasra, kivitelezésre, szakmailag €s id6ben koordindlja
arok megrendelését, kiértékelését s szerzddéskétését, ‘

- Koordindlja a tevékenységéhez tartozd beruhazasok megvaldsitasat, terveket, iebonyolito
szervezetet biztosit, szikség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzést eljarast, és
kozremiikodik annak lebonyolitasaban, ellendrzést végez,

- Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Trodaval a beruhdzédsokra vonatkoz6 adatbiztonsag ¢s a
likviditasi kdvetelmény folyamatos teljesiilése érdekdben.

- Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellendrrel. Ellatia az Onkormanyzat
képviseletét es érdekvédelmet, az épitési napldba bejegyzést teljesit, az dtadas-atvétel soran
képviseli 2 megrendeldt.

- Részt vesz a garancialis és szavatossagi feliilvizsgalatokban, és szilkség szerint intézkedik e
jogok ervényesitésérol,

- Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

- A viarosfejlesziés keretében a Csoportvezetd iranyitdsa mellett gondoskodik a varos
Rendezési Tervéhez kapcesolodd fejlesztési 1gények megielenitésérdl, kapcesolatot tart a
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varostervezével, a varosi f8épitésszel, tovabbd a Hatésagi Iroda Epitéshatosagi
Csoportjaval.

Feladatai kozé tartozik a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése
altal megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, kozép- és hosszi tavi fejlesztési
elképzelesek megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolodd Telepiilésfejlesztési
koncepcidban, Szabélyozasi Tervben és Helyi Epitési Szabélyzatban t5rténd atvezetesel
ennek koordinalasa.

A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a véaros fejiédését elirdnyzd elképzelések
szamszerisitése, azok megfeleld 1d6kozonkénti a  tervet érintd  4tvezetésének
kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kévetése, a valiozasok kezdeményezése,
kapcsolattartds a varosi f6épitésszel és a Hatosagi Iroda Epitéshatosagi Csoportjanak
illetékes lgyintéziivel,

YVagyvonkezelési és kizmii-létesitményvi lievintézd

A csoportvezel$ ranyitasaval végzi az dnkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara
es6 feladatainak szervezesét, végrehajtasat és lebonyolitdsat, az Onkormdanyzat
telepiilésfejlesztési elhatérozdsainak megfeleld gazdalkodas megvaldsitasanak hivatali
teend6it, a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben 1é6vé
teleplilésrendezési  tervekhez, és az id6kdzben a KépviselS-testilet altal tamogatott
fejlesztési lehetéségekhez igazoddan.

Gondoskodik a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyllvantartas ¢s a fokénywi
konyvelésre alapozott nyilvantartas napra kessze tétell feladatai irodara esé részének
veégrehajtasarol.

Bleget tesz a term&foldro] szolo torvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyok eldirdsainak,
ennek kOrcben szervezi a term&fdldek foldhaszonbér utjan vald hasznositasat.

Elvegzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartasat, az éves vagyonstatisztikai
jelentés készitéset,

A szovetkezetektdl atvett fOldutak vagyonnyilvantartasba vétele, adat ellendrzése,
felmérése, kezelése, karbantartasra t6rténd javaslat készitése, végrehajtas ellendrzése.

Vezeti a forgalomképes és hasznosithatd ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat és javaslatot
tesz a vagyongazdalkodasi koncepcié kialakitasahoz.

Az Onkorményzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitisa a kérelemtdl a
foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig,

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi fgyekben ellatja a szitkséges feladatokat.

A kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figvelembevételével,
a végrehajtd altal megkiildott arverési jegyzékonyv alapjan az Epitéshatésagi csoport és a
Kozgazdasagl Iroda illetékes munkatarsaval, sziikség esetén a {éépitésszel egyeztetve
javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan ecsetében az elévasarlasi jog gyakorlasara
vonatkozoan.

Az ingatlandrverési jegyzOkonyveket kezeli, nyilvantartja, valamint az elvdsarlasi jog
gyakorldsa esetén a végrehajtoval felveszi a kapesolatot.

Az Ipari Park teriiletének vagyonkezel&i tevékenysége, a szikséges intézkedések megtétele.
A jelentesi kotelezettségek szerinti beszdmolok elkészitése. Kozremiikddés véallalkozasok
betelepitése, a foglalkoztatds novelése teriiletén. A megkotdtt szerzbdések teljesitésének
clienbrzése, a szikséges intézkedésekre javasiattétel. Az Ipari Park hasznositasanak
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elésegitése, az érdekl6ddk tijékoztatdsa, a beteleplilék részére ajanlatok, szerzfdések
elékeszitése.

Onkormanyzati bérlakisokkal dsszefiiges feladatok:

- meglresedett Snkormanyzati bérlakasok nyilvantartasa

- bizottsagi dontés alapjan lakaspalyazatok kozzététele

- palyézati lapok kiosztasa €s az igényldkrdl névsor vezetése

- a palyéazatok gylijtése, a palyazatot benynjtélrol névsor vezetése

- a benyujtott palyazatok tartalmi elemeinek és meli¢kleteinek vizsgélata

- apalydzatok érickelése a helyi lakésrendeletben foglalt szempontok szerint

- adatok beszerzése:

® lakcim-nyilvantartas — bejelentett lakcim

o takarnet rendszer — ingatlantulajdon

e adohatdsag - addérték bizonyitvany beszerzése
® gépjarmii-nyilvantartas — gépjarmi tulajdon

® fenntart6 - hatralék

- elGterjesziések elkészitése, az anyagok bizottsag és képviseld-testiilet elé terjesztese
- kdzérdekil bérldkijeldlés elGkészitése, bizottsag és képviseld-testiilet elé terjesztése

- az érintettek értesitése a képviselG-testitlet bérldkijeldlés targyaban hozott dontésérdl
- Onkormanyzati bérlakasok bérlé részére torténd értékesitésének eldkészitése

- szerzbdéshosszabbitassal Gsszefiiget jovedelem- és vagyonvizsgalattal kapesolatos feladatok
- bérleti jog cseréjével dsszefiiged feladatok

- bérlo ideiglenes elhelyezésével kapesolatos feladatok

- a bérleti szerz8des k6zos megegyezéssel t0rténé megszlinésének eldkészitése

- a bérleti jogviszonyt érint6 jognyilatkozatokkal Gsszefliggd feladatok

- Onkényesen elfoglalt lakas kiliritésének elrendelése

- a kifiritést elrendeld hatdrozat végrehajtasanak elrendelése

- a kitirités foganatositasa

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd, beruhazdsi- és munkavédelmi igvintézd

- Az Irodavezetd iranyitdsaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartdsi és koltségvetési
javaslat Osszedllitdsaban, szakmai megitélésében.

- Csoportvezetoként iranyitja és koordindlja a varostizemeltetési csoport munkajat.,

- Koordinalja a tevékenységéhez tartozd varosiizemeltetési feladatok megvalositasat,
terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szlikség szerint kezdeményezi a kozbeszerzési
eljarast, ellendrzést végez és szamlékat igazol.

- Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felillvizsgalatokban, és sziikség szerint intézkedik e
jogok érvenyesiteserol.

- Felépitményes ingatlanok allaginak megdvasardl intézkedik (haszndlattdl fiiggben).

- A hasznositott ingatlanck aliagat ellendrzi, figyelemmel kiséri, felGjitdsukra javaslatot tesz,
gondoskodik a vagyonvédelemrdl.

- Vezeti a varos kozcélu foglalkoztatdsi programiat, részt vesz a szakipari munkavegzok
feladatellatasdnak meghatarozasaban, koordindlja és ellenfrzi a szakszerdl €s tervszeril
munkavégzést. Ellatja a munkaveédelmi feladatokat.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal munkavédelmi feleldsi feladatokat, a hatélyos jogszabalyok
¢s egyéb szabvanyok alapjan a meghatarozott hataridében aktualizalja a Hivatal
kockazatértékelését és munkavédelmi szabalyzatat.
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- Az Trodavezet® iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartdsi és koltségvetési
javaslat Osszeallitdsaban, szakmai megitélésében.

Kommunilis és tzemeltetési ligvintézd

- Végzi az Onkormdanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezeté halozat
beruhdzasainak elGkészitését és megvalositasanak koordinacidiat.

- A kozmiiberuhdzasokkal kapcsolatosan a szilkséges terveket biztositja, a beruhdzdsokat
eldkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatir felett a kozbeszerzési eljdras
lebonyolitasaban részt. vesz. A kivitelezés sordn a lebonyolitéi, miiszaki ellendri és tervezéi
muvezetdi kapacitdsokat biztosija. A kivitelezés menctének beruhazdi figyelemmel
kisérése és ellendrzése,

- Részt vesz a szakteriiletébe es§ palyazatok készitésében.

- BElkésziti a feladatdhoz kapcsoloddan a szilkséges bizottsigi ¢és  képviseldtestiileti
eléterjesziéseket.

- Folyamatos kapcsolattartas a tartdsan kils6 szolgaltatokkal ellatott aldbbi feladatok végzése
SOTan:

® Csapadék és belvizhaidzat fejlesztése, izemeltetése, fenntartasa

e Szunyoggyérités.

s Viz &s szennyvizellato rendszer fejlesztése, izemeltetése, karbantartasa.

e Kozterileti injektoros kutak, tliziviz-hdlozatok, koéztéri locsolchelyek,
dnkorményzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

® Egyeb vezetékes kdzmilszolgéltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,

kabeltévé) egyiittmiikddes, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

- Hozzajérulast ad és nyilvantartas vezet az Onkormanyzati hataskérbe esé kutak 1étesitésérs],
hasznélatbaveételérdl és megszimtetésérdl.
Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekr6l izemeltetési engedélyekrdl, kutakrdl, jelentOs
vizfethasznaldkrol.
- Reészt vesz a kdzmiveket érintd halozatbejarasokon, milszaki édladésokon, garancidlis
bejarasokon, szakmai munkajaval elOsegiti a szilkséges intézkedések megtételét.
Kapcsolatot tart a polgarvédelmi és katasztrofavédelmi szervezetekkel, elékésziti a védelmi
tervek aktualizalasat, egyeztetd targyalasok Osszehivisat kezdeményezi.
Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az irodavezetd iranyitasaval
meghatérozza ¢s koordindlja a védekezésben résztvevik feladatat.
- A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa: a szolgiltatis ellendrzése helyszini
bejarasokkal, majd a sziikséges intézkedésck megtétele, fejlesztések elOkészitése, lakossagi
tgyek intézése; palydzatfigyelés és elSkészités; gondoskodds az Onkormanyzat éves
koltségvetéseben biztositott keret felhasznalasardl.
Intézmények energiafelhasznélasaval kapcsolatos feladatok ellatisa: éves jelentések
kezelése; audit eldkészitése, kapcsolattartds a az auditdld szervezettel, fejlesztések
clbkészitesében, palyazatkészitésben kezdeményezés, folyamatos kapcesolattartas.
Elkeésziti a feladatdhoz kapcsoldddan a szilkséges bizottsag ¢és  képviseld-testiileti
el6terjesztéseket.
- Kapcsolattartés és koordinacid a kiilsé energetikai szakértdkkel,
- Az energia-kdzmilvek vdrosi halozatanak korszerlsitésével, atépitésével, bovitésével

kapesolatos Onkormanyzati feladatok ellatasa.
- Részvétel az energiagazdalkodasi palyazatok készitésében.
- Elkesziti az ¢ves energetikail statisztikai jelentéseket.
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- Elokésziti az Onkorményzati intézményhélozat energiafelhaszndlasanak szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési szakértdvel, adatot szolgaltat az ajanlati
felhivas Osszeallitasahoz, kozrem{ikodik a szolgaltatasi szerzédés megfogalmazasaban.

- Figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megljuld energiahordozok alkalmazasara, a
technoldgidk megismerésére, kiilonds tekintettel a napkollektoros melegvizellatas és
geotermikus  flités kiépitésére. Az ebben a témakirben meghirdetett tajékoztatd
konferencidkon részt vesz.

- A kbzmil szolgaltatok altal benytjtott szamlékat ellen6rzi, vitds esetekben eljar a
szolgéltatdval szemben.

- Konzultacios jelleggel segitt a palvazatok energiagazdaikodast érint6 feladatait.

Koézlekedési Govintézd

- Részt vesz a telepiilésrendezési tervekhez szlikséges kozlekedéssel kapesolatos tizemeltetési

es fejlesziési elképzelések megfogalmazasaban.

Elkésziti a feladatéhoz kapcsolodéan a bizottsagi és képviselé-estiileti elGterjesztéseket.

- Elokésziti ¢és lebonyolitja a maganerds palyazatos Gtépitések megvaldsitisat,

- Kézremtikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasu részének elkészitésében.

Részt vesz a szakteriiletébe tartozd palyazatok készitésében.

- A kozati kozlekedest fejlesztd Gt- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket biztositja, a
beruhazasokat elkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a kdzbeszerzési
eljaras lebonyolitaséban részt vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitoi, miliszaki ellendri és
tervezdi mivezetd: kapacitasokat biztositja. A kivitelezés menetének beruhazoi figyelemmel
kisérése és ellenorzése.

- Az Onkorméanyzat tulajdondban 16v6 kizlekedési (kozuti és gyalogos) halézat fizemeltetési
¢s feluyitasi,~ karbantartasi feladatait ellatja.

- A teleplilésrendezési tervben foglaltakkal Gsszhangban és a térségi  kozuthalozat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi Gthalzat korszertsitési feladatait. .

- Gondoskodik az Onkorméanyzat kéltségvetésében meghatrozott, kozlekedés szakégi
beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elokésziti, koordinalja és ellendrzi a megvalositast.

- Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl és a biztonsagos kézlekedés feltételinek
megteremtésérol.

- Evente képvisel6-testitleti dontésre elSkésziti a helyi tomegkdzlekedési javaslatot, majd
ellendrzi a szerzédésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz ligyeket.

- Szikseg szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének feliilvizsgalatat
az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

- Koézremiikodik  a  kdzmitlétesitmények  megvalositasaval  kapesolatos  egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

- Kiadja a kozitkezel6i és egyéb utkezeldi hozzajarulasokat. A tulajdonosi hozzajarulasokhoz
sziikséges helyszini szemlét lebonyolitia.

- Figyelemmel kiséri a jelzotablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésiik sziikségességét,
hianyuk esetén intézkedik azok potlasarol.
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PALYAZATI CSOPORT:

Csoportveretd, palvazatird és nroickémenedzser

A pélyazatir¢ és projektmenedzseri munkakdrbe tartozd feladatokon kiviili feladatai:

Irdnyitja ¢s koordinalja a csoport munkajat
Haladéktalanul irasos jelentést készit az Gjonnan megjelent palyazatokrdl és arrdl az

crintett  szervezeti egységek vezetSit e-mailben és  telefonon téjékoztatia  az
irodavezettvel (papiralapon) egyidejtieg.

- A palydzati anyag elé-, vagy elkészitése, a palydzatban kézrem(ikods személyekre és

szervezetekre javaslatiétel és a kivdlasziott partnerekke! valé szoros egyiittmiikddés
kialakitasa.

A folyamatban 1évé projekteket nyilvantartja.

Szikséges esetén iddszaki jelentések készitésében kézremiikodik,

Ellatja a palyézatok utdogondozasat.

Az Irodavezet0 iranyitésdval részt vesz az éves beruhdzési, fenntartdsi és kdltségvetés

javaslat Osszeallitdsdban, szakmai megitéiésében.

Palvazatirs €és projektmenedzser

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai ¢és az Eurdpal Unids palydzati lehetdségeket a
telepiiiési Onkorméanyzat, kisebbségi dnkormanyzatok és fenntartdi jogkorébe tartozo
szervezetek és a tobbségi tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasagok szamara.

Javaslattétel palyazati lehetGségek kihasznalasara, vezet6i dontés alapjan erre vonatkozo
testiileti elGterjesztés készitése.

Feletteseivel tortén6 elozetes egyertetést kévetden elkésziti az Onkorményzat altal
benyujtandd palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsosztalyokkal, intézményekkel,
¢s gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz
sziikséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Az intézmények és az Snkormanyzati tulajdont gazdasagi tirsasagok altal benviitando
palyazatok elkészitéséhez szakszertl segitséget nviyt. Elkésziti, illetve beszerzi az
Onkorményzat, mint fenntartd/tulajdonos altal adandd nyilatkozatokat, igazoldsokat és
egyéb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az irdnyité hatésagokkal és a projektek megvalosulasat menedzseli,
koordinélja a megvalositast.

Kozremiikodik a megitélt {amogatasokra vonatkozé tdmogatdsi/finanszirozési
szerzodések el6készitésében €s elvégzi a tamogatasok szerzddésck szerinti 1ehivasat.
Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kiils6 vallalkozdval végezteti az
Onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt team-mel, adatot
szolgaltat, szerzbdést készit eld, projekt asszisztensi feladatokat tar el.

Testileti eloterjesztéseket elkésziti a palyazatok benyjtasdhoz, valamint a projektek
megvaldsitdsahoz kapesolddd kételezettségvallalasok és feladatelistasok tekintetében az
eldterjesztd, a Kozgazdasagi Iroda és a jogi feliilvizsgalatot végzd kozremiikddésével.
Mint a beruhézo képviselGje kiteles a versenyeztetést a kizbeszerzésekrdl szo1d 2003,
évi CXXIX. tv. valamint az dnkorméanyzat Kozbeszerzési Szabalyzatanak megfeleléen
vegrehajtani,

A megvalosult beruhazast a miiszaki atadast-atvételt kbvetden a hivatal nyilvantartasiba
helyezi.
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KOZTERULET-FELUGYELET

Usoportvezetd, kozteriilet-feliizveld

A kozteriilet-feliigyeli feladatokon felil:

iranyitja és koordinalja, szervezi és ellendrzi a csoport munkéjat

kozterilet-felioveld

]

a kozteriiletek jogszerG hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedéivhez, illetve
utkezeléi hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenérzése,

a kozterillet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevekenyseg
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése illetve szankcionalasa,
kbzremikddeés a kdzteriilet, az épitett ¢s a természeti kdmyezet védelmeében,
kézremiikddés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a kdzrend, a
kézbizionsag védelmében

kdzremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmeében,

kozremiikddés a kbztisztasagra vonatkozo jogszabéalyok végrehajtasanak ellenérzésében,
kozremikodés allategészségligy és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

jarérszolgalat teljesitése

egyluttmukodes a rendvédelmi szervekkel.

képfelvétel, hangfelvétel, kép- €s hangfelvétel készitése

intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysérté tény, tevékenység,
mulasztast észlelése esetén, feljelentés

1gazoltatas

eloallitas

helyszini birsag kiszabasa

gépiarmi feltartoztatasa

gépjarmi eltavolitasa az lizembentartd ertesitése mellett

elkobzas alé esé dolog visszatartasa

kényszeritd eszk6z0k alkalmazasa
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7. szamu figgelék
a Torzskar egves munkakdreihez tartezo feladatok meghatarozasa

BELSO ELLENORZES

Belsd ellenor

- Feladat ellatasaval a polgérmester és a jegyz$ bizhatja meg. A jegyzd, mint a munkaltatéi
jogktr gyakorldja a feladattal megbizason til jogosult a végrehajtas folyamatat ellenérizni,
arrol részletes irasbel beszamoldt kérni.

- Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal kézgazdasagi ¢és mas irodainak tevékenységéher tartozod
pénziigyi gazdalkodas belsé ellendri teenddit.

- Javaslatot tesz az ellendrzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan, megbizas
szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

- A jegyzd utasitasara ellenGrzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kiilondsen a bevételekkel
vald gazdalkodast, targyl eszkdzgazdalkodast, készletgazdalkodast.

- Vizsgalja a kdzbeszerzést eljards pénziigyl, szémviteli rendjét, a gazdalkodashoz kapcsolodd
bizonylati rendet, az addzassal kapesolatos feladatok végrehajtasat.

- Megbizas esetén az Onkorményzat intézményeinél, illetve az Onkormanyzat tobbségi
wranyitast biztositd befolyasa alatt miikodé gazdasagi tarsasagoknal pénziigyi, gazdasagi
ellendrzést végez.

- Ellenérzési programot készit az ellendrzésekhez és az litemezett ellenGrzésekhez.

- Megbizélevelét minden esetben a jegyz6 adja ki, ellendrzési tervét a jegyzé és a Képviseld-

testlilet hagyja jova.

- Ellendrzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megallapitasokrél, megallapitisai alapjan,
valamint a fenntartdi hataskorben, teendd intézkedésekrél a megbizé tajékoztatasara
realizalé megoldési javaslatot ad, feltard részletes jelentést készit.

- A vizsgélat soran a vizsgalat lezarasa elOtt - a vizsgalt egység, illetve szervezet vezetdjét
tajckoztatja az ellendrzeés megallapitasairdl, véleménylikre a vizsgalati megéllapitasok irasba
foglalasanal reagal. ‘

- Indokolt esetben utdvizsgalatot tart,

- Az ellendrzésekrd] nyilvantartast vezet.

- A vezetd belsé ellendr feladata:

- a belsd ellenbrzési tevékenység megszervezése ¢s az ellenbrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

- a bels6 ellenGrzési kézikdnyv elkészitese;

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitisa, a
Képviselé-testiilet  jovahagyasa wutdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kdvetése;

- az ellendrzések Osszehangolasa,

- az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti Gsszeéallitasa;

- biztositani a belsé ellen6rék szakmai tovabbképzését, éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 ¢vig torténd megdrzésérol;

- kialakitani és mikédtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsS ellen6rzési
jeleniésben tett megdllapitasok €s javaslatok alapjan készilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.
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HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti csoportvezetd

- Az dnkorméanyzat képviselO-testillete hataskorébe tartozo tigyekben:
- megbizas alapjan dontésre el6késziti a személvzeti igyeket,
- ellatja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,
- vezeti a Képviseld-testiilet kinevezési hataskorébe tartozok személyi anyagait.
- elvégzi a rabizott munkajogi és munkatigyi intézkedéseket,
- figyelemmel kisérl és végrehajtja a KépviselG-testiilet altal személyzeti Ggvekben hozott
hatarozatokat,

- A polgarmester dltal gyakorolt egyéb munkaitatéi jogkSrbol eredGen az alpoigarmester, a
jegyz8, az aljegyz6 és az énkormanyzati intézmények vezetdi tekintetében elGkésziti, illetve
végrehajtja valamennyi munkajogi és munkaiigyi intézkedést.

- A jegyzd altal a hivatal dolgozdi felett gyakorolt munkaltatdi jogbdl adodd feladatok
clokészitése és elintézése,

- Az apparatus dolgozoinak képzési, szakképzési és tovabbképzési Gigyeinek szervezeése,
tovabbképzési program elékészitése,

- A tovébbtanulok tanuimanyi eredményeinck figyelemmel kisérése, tamogatasukkal
kapcsolatos ligyek elokészitése, intézése.

- A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyt anyagokat.

- A mindsitéseket elokésziti.

- Vezeli a szabadsag, a 1étszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrdl az érintetteknek, illetve
az illetékesek részére adatot szolgaltat.

Huménpolitikai és ligyvitelszervezéi ligvintézd

- Ellatja a vagyonnyilatkozatra kotelezett kbztisztviselSk nyilatkozattételének elékészitésével
kapcsolatos feladatokat.

- A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok képzési, szakképzési €s tovabbképzési ligyeit intézi,
elokésziti a Polgarmesteri Hivatal tovabbképzési programjat. Figyelemmel kiséri a
tovabbtanuld munkavallalok tanuimanyi eredményeit, ellatja a munkaltaté altal tamogatott
tovabbtanulassal kapcsolatos ligyeket.

- Vezeti a Polgarmesteri Hivatal apparatusénak személyi nyilvantartasat. Az intézményi
huméanpolitikai, informacios rendszer (IMI) nyilvantartasanak teljes kérli adattartalommal
valé feltditésérdl gondoskodik.

- Megszervezi a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasdban a munkavéallalokat megilletd
szabadsagok kdzpont: nyilvantartasat (IMI).

- A személyzeti csoportvezetd munkdjanak elOsegitése érdekében kozremiikodik a
palyaztatasokkal jard feladatok ellatasdban, - a személyzeti csoportvezet$ iranymutatasaval
a Képviseld-testillet kinevezési hataskirébe tartozo vezetGk személyt anyagainak naprakész
kezelésében.

- Koézremiikodik a Jegyz$, valamint a munkaltatdéi jogot gyakoridé polgarmester altal
meghatarozott munkajogi igvekben.

- Kozremlkddik a Képviseld-testitlet altal személyzeti ligvekben hozott hatarozatok
vegrehajtasdban €s azok folyamatos figyelemmel kisérésében.

- Kozremiikodik a polgarmester altal az alpolgarmesterek, a jegyzo, az aljegyzd valamint az
onkormanyzati intézmenyek vezetOi tekintetében gyakorolt egyéb munkaltatds jogkorbdl
eredd valamennyi munkajogi, illetve munkailigyi intézkedés megtételében a személyzeti
csoportvezetd irdnymutatasaval -.
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TANACSADOK

Tandcsado

- A polgarmester tevékenységéhez kapesolddo szervezési, kommunikdcios és PR feladatok
ellatasa, melyet a polgarmester kézvetlenil hataroz meg.

- Az alpolgarmesterekkel vald kapcsolattartas, munkakér feladataik ellatisanak eldsegitése.

- Tajékozodas a mindenkori aktualis feladatok targydban, az adatok, informéacidk elemzése,
poigdrmesteri dntések el6készitésének segitése.

- A polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikacids elkészitése, ddntés-eldkészitési
crtekezietek, forumok szervezése ill. szervezésének segitése.

- A dontések nyilvanossagra keriilésének, az tizenetek célesoporthoz juttatisdnak modszertani
javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése, értékelése.

- A dontések lakosségi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel sziikség szerinti
korrekciokra.

- A korrekt médiakapcesolatok kialakitasa, ill. fenntartas.

Saijtoreferens

- Folyamatos kapcsolattartas a helyi, regionalis, illetve orszagos média munkatarsaival.

- A Hivatalon beliii kommunikécié koordinalasa, illetve a folytonossag biztositasa.

- A Hivatalban mi{ikddo6 irodék és a média képviseldi kézotth kommunikacié elésegitése.

- Sajtotajékoztatok szervezése, a Hivatal munkajaval kapesolatos hirek kozzététele.

- Rendezvenyekkel kapesolatos kommunikacios feladatok ellatasa, stratégiak megalkotasa.
- Kozremlkodés Oroshaza varos, valamint Gyoparostiirdd arculattervezésében.

TITKARSAG

Titkarsagi és szervezési ligvintézd

- Kozvetlentll segiti a jegyz0t és az aljegyzdt feladataik ellatasban.

- A cimer-¢s zaszlohasznalat engedélyezési tigyekben el6késziti a polgarmester nevében
hozandd hatdrozatot, ‘

- A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyzé rendelkezése szerint gondoskodik a
Képviseld-testillet és a Bizottsagok Osszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az
Uiések id6pontjanak és napirendjének kdzzétételérdl,

- Részt  vesz a képviselé-testilleti  Gléseken, kozremiikédik a -hatarozatképesség
megéallapitasaban és szavazatszamlalasban.

- Intézkedik a testiileti és a bizottsagi jegyzOkonyveknek a tdrvényességi feliigyeletet ellatd szerv
reszere, valamint a képviseld-testitleti {ilések nyilvanos jegyzOkdnyveinek a Justh Zsigmond
Varosi Konyvtér részére megkiildesérél, biztositia a jegyzOkOnyvek eredeti példanyainak
megdrzését, intézkedik az onkormanyzati rendeletek hirdet6tablan vald kihirdetésérdl.

- Kozremikddik a TUK, valamint a Helyi Védelmi Bizottsag iratai kezelésében.

Tisztséoviseldi titkarnd

- Ellatja a tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.

- Kapesolja a tisztségvisel6khdz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivésaikat, tavollétiik
esetén a részitkre Erkezett lizeneteket régziti és 4tadja azokat.

- Fogadja ¢s iranvitja a tisztségviseltkhoz érkezd képviseldket, ligyfeleket.

- Gondoskodik a tisztségvisel6k altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.

- Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviselék igényelnek.
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