A7 OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasr6l sz01o 2011, évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontja és a
Magyarorszag helyl onkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése alapjan, az allamhéaztartasrOl szolo torvény végrehajtasard! szolo 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére figyelemmel az Oroshézi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti ¢s MitkGdési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshdza Véros
Onkormanyzat KépviselS-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a.) megnevezése:

Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

b.) rovid neve: Polgarmesteri Hivatal

c.} torzskdnyvi azonosito széma: 346315

d.} székhelye: Oroshaza, Szabadsig tér 4-6.

e.) alapitdsanak torzskonyvi nyilvantartds szerinti idSpontja: 1990, 10. 25.

f.} alapito okiratanak kelte, szdma:
Oroshaza Varos Onkorményzatanak Képviseld-testillete 205/2009. (V.8.) Kt. szama
hatérozata
(A hatalyos egységes szerkezet( alapité okirat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.
szamu figgeléket képezi.)

g.) ellatando, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakfeladat szama, megnevezése:

360000  Viztermelés,-kezelés, -ellatas

390004  Telephely szennyez6désmentesitési tevékenységek

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, Gzemeltetés

811000 Epitményiizemeltetés

812000 Takaritas

841112  Onkormanyzati jogalkotas

841114  Orszaggylilési képviselévalasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

841115 Onkorményzati képviselévalasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

841116 Orszagos ¢s helyi nemzetiségl Onkormanyzati valasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

841117 Eurbpai parlamenti képvisel§valasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Orszagos ¢s helyl népszavazashoz kapcsolodd tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsulasok éltalénos vegrehajtd  igazgatasi
tevékenysége




841133
841403
841907
842421
852011

852021

852031
852032

853111

853121
9406000

Add, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatdsok

Onkormanyzatok elszamolasai a kdltségvetési szerveikkel

Kdozteriilet rendjének fenntartasa

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti nevelése, oktatisa (1-4.
¢vfolyam)

Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerl nevelése, oktatasa (5-8.
gviolyam)

Alapfokt miivészetoktatas zenemiivészeti agban

Alapfolkd miivészetoktatas képzd- és iparmiivészeti, tancmiivészeti,
szin- ¢s babmlvészeti dgbar.

Nappali rendszerl gimmaziumi oktatas (9-12/13. éviolyam) — nyelvi
el6készitd oktatis

Nappali rendszerti szakk&zépiskolai oktatas (9—-12/13. évfolyam)
Kozisségi, tarsadalmi tevékenységek

Hozza rendelt intézménvek kételezben elldtando feladatainak szakfeladat szama,

megnevezese:

I. Oroshaza Véarosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja (5900 Oroshéza,
Lehel. u, 233

851011
851012
851013
562912
856013
369042

Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényll gyermekek évodai nevelése, elldtdsa
Nemzeti és etnikai kisebbségl dvodai nevelés, ellatas
Ovodal intézményi étkeztetés

Fejleszto felkészités

Ifjasag-cgészsegiigyi gondozds

II. Oroshiza Varosi Onkorményzat 8zantd Kovacs JTanos Tertileti Muzeuma (5900
Oroshaza, Ddzsa Gyodrgy u. 5.)

910201
910202
910203
910204
910301
010302

Muzeumi tevékenység

Muzeumi tudomdanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kézmivelddési, kézonségkapcesolati tevékenység
Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkodtetése
Toérténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megdvasa

III. Oroshdza Vérosi Onkorményzat Justh Zsigmond Vérosi Konyvtara (5900
Oroshéza, Kossuth u. 3.)

890121

910121
910122
910123

Fizikai és informacios akadalymentesitést segité programok,
tamogatéasok

Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtan allomaény feltarasa, megbrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

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

IL FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsdhoz szilkséges munkamegosztas céljabdl
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl, és szervezeti egységbe
nem tartozd munkakdrékbal all.



2.} A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

szervezetl egység megnevezese Létszama
3.} | Kézgazdasagi Ireda 39 {6
Koltsegvetési Csoport
Adbcsoport
Gondnoksag
b.} | Igazgatasi Iroda 26 {6

Altalanos Igazgatisi Csoport

Nepjolét, Szocidlis Csoport

Epitéshatésag

Iktatoiroda

Kozteriilet-feliigyelet

c.} | Varosfeilesztési és Varosiizemeltetési Iroda i4 6

Viarosfejlesztési Csoport

Viarosilzemeltetési Csoport

Jogi Csoportvezetd

3) A ) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozodé munkakdrdk, szervezeti
egységek:

3.1.) Torzskar

Megnevezés Létszam

aa) | Jepyzd 1 16
ab) | Kozvetlen jegyz0i irdnyitas vagy feliigyelet alatt all

Aljegyzo 1 £6

Belsé ellentrzés 2 16

Humaéanerdforras-gazdalkodas 2 16

Rendszergazda, informatikus 2 f6

Tandcsaddk 2 16

Kozbiztonsagl referens 116

Kistérségi tanacsado 1 16

Ifjasagi referens 16
ac) | Jegyz{i €s polgarmesteri kozos iranyitas alatt all

Féépitész megbizdsos jogviszonyban 1 f6*
* jelenleg betdltetlen
3.2.) Térzskar IL

Kozvetlen aljegyz0t iranyitas vagy feliigyelet alatt all Létszam
ba) | Jogi Csoport 4 16
bb) | Oktatasi ¢s Kulturlis Csoport 2 16

Fizikai alkalmazottak 41 16
be) | Titkarsag (jegyzSkinyvvezetdk, titkdmaok) 6 10

4.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. szanni melléklet tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatal — mmt 6nalléan miikdds és gazdalkodd kdliségvetési szerv —
gazdasdgi szervezetét — melynek feladatai ellatisanak részletezését a 2. és 4. szamu



melléklet a szervezeti egységek szerinti bontasban tartalmazza — az alabbi szervezeti

egységek képezik:

a.) az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a K6zgazdasagi Iroda,

b} az izemelietéssel, fenntartissal, miikédtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznélataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Ko6zgazdasagi Iroda és a
Véarosfejlesziési és Varosiizemeltetési Iroda.

A gazdaségi szervezet vezetGjének a Kdzgazdasagi Iroda vezetGje mindsiil.

6.} A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alf6ld Regiondlis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozdsat Célzé Onkormanyzati Térsulés (székhelye: 5900 Oroshéza,
Szabadsag tér 4-6.), az Oroshiza és térsége Ivévizmindség-javité Onkorményzati
Térsulas (székhelye: 5900 Oroshiza, Szabadsdg tér 4-6.), valamint az Oroshézi
Kistérség Tobbeéiu Tarsulasa (székhelye: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi
megallapodésaiban a Munkaszervezet részére meghatérozott (a gazdasagi szervezet altal
ellatandd feladatokat is magéban foglald) feladatokat, valamint Oroshdza Viaros Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata és Oroshéza Varos Német Nemzetiségi Onkorményzat
gazdalkodéasi feladatait a velilk kotott egyiittm{ikédési megallapodasok szerint.

7. A Polgirmesteri Hivatal latja el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkorméanyzat Széntd Kovacs Janos
Teriileti Miizeuma, és az Oroshiza Véarosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi
Konyvtara gazdalkodasi feladatait a velitk k6tott munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjét szabalyozé megallapodas szerint.

L FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.} A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az dnkormanyzat miikodésével
kapcsolatban:
a.) ellatja a képviselO-testiilet és bizottsagai miikédéséhez kapcsoldds szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b.} tajekoztatassal és {igyviteli kdzremiikédéssel segiti az Gnkorméanyzati képviseldk, a

bizottsagok és a képviseld-testiilet munkajat;

¢.) a keépviseld-testitleti és bizottsagi dontések eldkészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét,

d.} elokésziti és végrehajtja a képviselé-testillet €s bizottsagai dénteseit (hatarozatok &s
rendeletek),

e.) a helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok munkajat segiti.

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi és dnkormanyzati hatésagi
tigyekkel kapesolatban, hogy ellatja:
a.} az Ugylélszolgalatbol és ligyfélfogadasbol adodéd feladatokat,
b.} az tigyek dintésre vald szakszer(i elbkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapesolatos feladatokat.

3.) A Polgarmesteri Hivatal
a.} feladatainak ellatisa soran egylittmiikédik az Onkormanyzat mas intézmeényeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatdsagokkal- ¢s szervekkel, valamint a kdézszolgaltatast végzd szervekkel;



b.) az dnkorményzat tevékenységér6l, a hivatall munkdrol, a lakossagi érdeklédésre
szamot tarté Onkormanyzati eseményekrél, torténésekrol Osszefligetd kérdésekrdl
folyamatosan €s rendszeresen tajékoztatja a telepiilés lakossagat,

c.) ellatja a panasziigyek, kdzérdeki bejelentések intézését.

4.) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozd jegszabalvok megjeldlését a
szervezett egységek Altal elldtott feladatok meghatarozasat részletezé 2-6. szami
melleklet tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyl Snkorméanyzatairdl szoldé 2011, évi
CLEXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 67. § a) pontja szerint a polgarmester
iranyitja, akinek a munkéjat az alpolgirmesterek segitik.

6.} A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

7.} A jegyzé
a.) felelds a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatisa soran a térvényes,
szakszer(, partatlan, igazsdgos és szinvonalas {igyintézés szabalyainak kialakitasaért
€s betartasaért.
b.) a Képviselé-testiilet és a bizottsagok miikbdésével kapcsolatban:
- koordindlja az el6készitést, gondoskodik a tOrvényesség betartdsardl és
betartatésarol,
- figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsigi
megtargyalasat,
- figyelemmel kiséri az {ilések menetét térvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysertést észlel, kbteles jeleznt,
- gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérél, a doniések eljuttatisarol az
érintettek részére.
¢.) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikédésének targyi és személyi feltételeirsl, a
feladatellatas tdrvényességérdl és ellenérzi azt. Ennek keretében:
- a szervezeti egységek elOkészitd munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hataskérébe utalt hatésagi jogkdriket,
- koordindlja ¢és ellen6rzi a hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtasanak hatéridejét, modjat és litemét,
- vezetdt jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérél, mely soran
kézvetlentl vagy a szervezeti egvségek vezetdi utjan utasitja az ligyintézdket,
- Irdnyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

8.) A jegyzOt tévollétében az aljegyzé helyettesiti, valamint elldtja a jegyzd altal
meghatarozott kdrben:

a.) a szervezeti egységek felettt kozvetlen szakmai feligyeletet, az egyedi ddntés-
elGkészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast, figyelemmel a 6. sz. fliggelékben
foglaltakra,

b.) véleményezési, javaslattételi jogkdrt gyakorol,

9.) Az irodavezet$ az dltala vezetett szervezeti egység vonatkozéasiban:

a.) irényitjia €s ellenb6rzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
Jogszabélyoknak, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzik, illetve a szervezeti egység
feladatait meghatarozd vezetéi dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében
kezdeményezi a szilkséges intézkedéseket, ellatja megfeleld utasitissal az
ugyintézdket, &s szamon kéri az ligyintéz6k munkajat,



b.) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkrébe tartozd képviselS-testiileti,
bizottsagl elSterjesziések elGkészitésétdl, és azok végrehajtasardl, a lejart hataridejli
hatarozatok végrehajtasanak allasarol rendszeresen tajékoztatja a tisztviseldket,

c.) részt vesz a képviseld-testilet, illetve a szakteriiletét érinté bizottsagi tiléseken,

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

e.) felelGsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
tgyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok igénybevételérdl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkézbeni tAvollétek adminisztraciojardl,

f) a szervezeti egység feladataihoz illeszkedBen kapcsolatot tart més szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, Allami szervekkel, felelés a
szervezeti egységek kozitti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlasért,

g.) gondoskodik a szervezeti egység szabélyzatainak Gsszeailitasérol és aktualizalasardl,
azokat jovahagyasra a tevékenységét irAnyitd vezets elé terjeszti,

h.) megéllapitja a szervezeti egység altal elvépzendd feladatokkal kapcsolatos bels6
munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos munkamegosztds kialakitasaért és az
ugyintézok helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

1) rendszeresen figyelemmel kiséri és elfsegiti munkatirsal szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabélyok véltozasanak folyamatos és id6beni kovetésérdl,

j.) utasitas, engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi az 0j ismeretek,
modszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban, sziikség szerint
munkaértekezletet tart,

k) a kozigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai szerint — eltérd szabalyozas vagy egyedi
utasitds hianyaban - dont a szervezeti egység feladatkOrébe tartozd hatdségi
igyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat,

1) kozremitkddik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koltségvetési és
fejlesztési, feltjitasi javaslatok kimunkalasaban,

m.) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasardl,

n.) polgdrmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadénapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érintd tigyekben a szilkséges intézkedéseket megteszi, és tajékoztatja
a tisztségviselSket,

0.) gondoskodik a szervezeti egység feladateliatasat érinté kozérdekit bejelentések,
panaszok intézésérdl,

p.) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatja munkatarsait a
vezetdi dontésekrol.

10.) Az iroddkon beliili szervezeti egységek (csoportok} esetén az irodavezeté — a Jogi
Csoport, valamint az Oktatdsi és Kulturalis Csoport esetén pedig az Aljegyzd —
utasitdsai alapjan a csoportvezetd vagy az Ugyintéz6i feladatainak ellatisa mellett a
csoportvezetdl feladatok ellatdsaval megbizott Ggvintézd irdnyitja, koordinalja,
szervezi €s ellendrzi a szervezetl egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

11.) Az Ugyiniéz$ a szervezeti egység vezetGjének iranyitasaval latja el a munkakoéri
leirésdban meghatarozott feladatokat, kiilondsen a polgarmester, a jegyz6, a
Polgarmesteri Hivatal Gigyintézdje, a Képvisclé-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo
lgyek érdemi dontésre vaid eldkészitését, illetve a munkakéri leirasban foglalt ilyen
iranyt fethatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az ligyiniéz$ a munkakorl leirasban
részére megallapitott, illetSleg a vezetdje altal meghatérozott feladatokat dnalldan latja
el — a felettesétd] kapott utasitds és hataridé figyelembevételével — a jogszabalyoknak,
a szakmai elSirdsoknak és az ligyviteli szabalyoknak megfelelben,



12.)

13)

14.)

15

1)

b.)

A szervezeti egységhez beosztott ligykezel$, adminisztrator végzi a munkakori

leirasban részére megallapitott Gigyviteli és adminisztracios feladatokat, killdndsen:

- ellatja a szervezeti egység iktatasi — ide érive az elézmény keresését és csatolasat
18 — postdzasi és tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az Iktatdiroda altal
vegzett iktatds esetén atveszi az Iktatdiroda a szervezeti egység postajat, — a
szignalast kovetéen — azt az eldaddi munkafiizetbe bevezeti, az Iktatéirodanak
atadja az iktatandd iratokat, valamint a beboritékolt postizasra kész
killdemeényeket,

- Atveszi a visszacrkezd tértivevényeket, azt az ligyintéz&knek atadja,

- igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild,

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

- a szervezeh egyseg feladatkorében miiksdd bizottsag iilésén hangfelvételt készit,
jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzOkényvet & a hatarozat-kivonatokat; a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

- targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzdkonyvet vezet,

- az tgyintézéknek segitséget ny(jtva: eljards meginditasard] értesitt levelet kiild az
igyfél szmara, hataridébol feljott Ggyekben felhivassal fordul az figyfélhez,

- segitséget nyijt az Ggyintézok irattarazasi, nyilvantariasi, kozzétételi, statisztikai
és més adatszolgaltatasi feladataiban,

- azigények felmérését kdvetben irodat eszkbziket vételez,

- elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv {irlapjat.

A fizikai alkalmazott a munkaktri leirasban megallapitott feladatait a felettesétél
kapott utasitas alapjan latja el.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjanak feladatat képezi a munkavégzés

soran:

a) iratok szakszerd kezelése,

b) adatvédelmi feladatok teljesitése,

c) valasztissal, népszavazéssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

d) statisztikai és mas adatszolgaitatisi kitelezettségek teljesitése,

e} ajogszabalyok, belsd szabélyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartisa,

f) amindségiranyitdsi rendszerrel kapesolatos feladatok ellatasa.

A helyettesités rendjét a munkakéri lefrasok tartaimazzak. Az irodavezetdt tavoliéte
esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt csoportvezetdje helyettesiti. A
szervezetl egység dolgozojat elsdsorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba
tartozd masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezett egységen beliil
helyettes nem jeldlhetd ki, a helyettesitésrél a szervezeti egység vezetGje — szilkség
szerit masik szervezeti egység vezetdjével egyiittesen — gondoskodik. A helyettesités
idOszakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett
személyt tajékoztatni koteles,

IV, FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 6ra.

A munkaidd {artama:



hétfotél — cstitdridkig: 7 ora 30 perctdl 16.00 oréig,
pénteken: 7 éra 30 perctdl 13 6ra 30 percig.

c.) A munkakdzi sziinet idStartama 30 pere, mely beszamit a munkaidébe.

d.) A munkakézi sziinetet 12.00 ora és 12 6ra 30 perc kozottl idében lehet igénybe
venni, az ettél eltérd igénybevételrdl a jegyzé intézkedhet.

2.) A Polgarmesteri Hivatal iigyféifogadasa:

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

Hétfon: 8.00 ératdl 12.00 oraig,
12.30 ératdl 16.00 éraig;

Kedden: 8.00 oratdl 12.00 draig,
aélutan nines ligyfélfogadas;

Szerdan: 8.00 ératdl 12.00 oréig,

12.36 oratdl 16.00 oréig;
Csiitértokon:  8.00 oratol 12.00 draig,

délutan nincs tigyfélfogadas;
Pénteken: 8.00 oratél 10.00 oraig,

10.00 éra utan nincs tigyfélfogadas.

b.) Minden munkanapon a jegyzé eseti rendelkezése szerinti {igykérGkben az
tgytélfogadas az érintetick részérdl kotelezd.

c.) Tisztségviseldi fogaddnapok:

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

- Az altaldnos alpolgérmester minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 6ratdl
16.00 6raig fogad.

- Az alpolgarmester minden honap harmadik hetének keddjén 13.00 ératél 16.00
oréig fogad.

- A jegyz0 minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 6ratédl 16.00 6raig fogad.

3.) A Polgérmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabadlyozasardl, munkamenetek
kidolgozasardl — az érintettek kdzremiikddésével — a jegyz6 gondoskodik.
A polgarmester €s a jegyz$ kozisen hatdrozzak meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az Onkorményzat munkajanak szervezéséhez, az Onkormanyzati testlletek
dontéseinek megfeleld eldkészitéséhez, végrehajtasahoz szilkségesek.

4.y A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran tébb szervezeti egységet érinté gy
koordindlasa esetén az egyiittes munkavégzésre kell térekedni az egységes hivatali
arculat megdrzése és biztositasa érdekében.

5.) A helyt oOnkorményzati képviseloktdl, bizottsdgi elnékoktodl szarmazd kozvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, tgyintézésre, a munka segitésére) csak
onkorményzati ligyben, a szervezetl egység vezetGjével (6riénd elbzetes egyeztetés
alapjan a polgarmester és a jegyz6 engedélyével teljesithets.

6.} A Poigérmestert Hivatal koztisztviseldi, illetve munkavallaloi kotelesek jelezni a
kézvetlen  vezetGjiiknek, ha egy adott {gyben t0rténd eljarasuk  soran
Osszeférhetetlenségl ok mertl]l fel. Ilyen esetekben a szervezeti egység vezetGje jeloli ki



az igyben eljaré iigyintézdt, sziikség esetén a jegyz8, Onkormanyzati iigyekben a
polgarmester intézkedik az Ggyintézd kijeldlésérdl,

7.3 A hivatali munkavégzés sordn a koztisztviselGknek, illetve munkavallaloknak a
lchetséges  feladat-végrehajtdsi médok, forméak kozil a leggazdasagosabb és
legkdltségkimeldbb megoldast kell valasztani Ggy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

8.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseli és munkavallaloi kételesek folyamatosan
fenntartani és tovébbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben kiiléndsen az 0
jogszabalyokat, a beszerzett szakkonyveket, a tovdbbképzéseken elhangzott i
ismereteket kételesek attanulmanyozni és alkalmazni.

9.) A jegyz$ évente értékeli a Polgérmesteri Hivatal munkéjat és téjékoztatja annak
eredményérfl a polgarmestert.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE
1.} A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellitdsa — a szervezeti
tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelen — vegyes iratkezelési

szervezetben torténik. Az iratkezelés médja elektronikus.

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

3.) Az iratkezeies feliigyeletét a jegyzd latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsigos
iratkezelés személyt, dologi feltételei, eszkozei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alijanak.

4.) A jegyzi:

a) felelds  az  Iratkezelési  Szabalyzat  elkészitéséért,  jovahagyatasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfelel6 célszerliségéért, valamint a
Szabdlyzatban foglaltak végrehaitasaért,

b) gondoskodik az iratkezelést végz8k vagy azért felelds személyek sziikséges szakmai
képzésérdl és tovabbkeépzésérol,

¢) gondoskodik az iratkezelési segédeszkézok biztositasardl,

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

e} intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésére,

) sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat médositasara.

5.) Az iratkezeléssel kapesolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakéri
leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatdlyos Tratkezelési Szabalyzatban
foglaltak maradéktalan betartdsaval — a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az
Iktatoiroda és a Polgarmesteri Hivatal Gigyintéz6i, adminisztratorai végzik.

6.) Az lgyiratok kezelésének rendjét a 7. szami fliggeléket képezé Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.



VI. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belst kapesolatrendszer

1.} A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelelé kommunikaciot a szervezet kilonbozd
szintjei ¢s funkcidi kozOtl. Ennek megvaldsitasa érdekében a kévetkezd tipusu
kommunikacids csatornakat mikodieti:

a.) értekezletek és megbeszélések kiuldnbdzd formai, napi (esetleg informélis)
kapcsolattartas,

b.) irdsos anyagok kdrbztetése,

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

2.) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapesolattartas

a.) A Polgarmesteri Hivatal sziikség szerinti rendszerességgel tart irodavezetti
ériekezletet a polgérmester, a jegyz6, az aljegyz0 és a szervezeti egységek vezetfi
részvételével. Az érickezleten megbeszéiésre keriilnek a tobb szervezeti egységet
érinté folyamatban 1éve feladatok, a szervezési és vezetést problémak, a kirivo
esetek elemzése &g érickelése.

b.) Az irodavezetsi értekezletet kévetden az irodavezetSk csoportokra, szikség szerint
ligyintézdi szintre bontjak a szervezeti egységet érinté feladatokat (irodai, vagy
csoport szintll értekezletek keretében). A kiosztott feladatok valtoztatasira és
fellilvizsgalatéra sziikség esetén akar napi rendszerességgel is lehet8ség van. A
feladatok megoldasanak ellendrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk,
csoportvezetSk altal folyamatosan térténik.

c.) A polgarmester ¢s a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak jelentds korét
erintd kérdesekben dsszapparatusi értekezletet tartanak.

d.) A napi, operativ mlkoédés sordn felmeriiit problémakkal, nehézségekkel az
ligyintézd megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetdjét.
Szervezeti egységek kozotti egyuttmiikodés szikségessége esetén a szervezeti
egységek vezetSi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatirozzdk a kozos
feladatot, ellatdsanak mikéntjét és kijelolik a szervezeti egységeikben eljard
tgymtézdket, akik ezt kdvetden kdzvetleniil tartanak kapcsolatot,
Amennyiben a szervezeti egységek vezetbi a feladatellatas soran olyan problémat
észlelnek, mely kompetencidjukat meghaladd dontést igénvel, kérik felettesik
dontését.

3.) Az irésos anyagok kordztetése
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciéjat tdmogatjak a kiilonbodzd jellegi
mformacidkat tartalmazo korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetli vesznek
at, majd digyintézésre, illetve tajékoziatasul tovabbitanak az igyintéz6k felé.

4.} A haldzatban mikddd szdmitégépes rendszer biztositja a teljes k&rl kommunikacid
lehetOséget a Polgarmesteri Hivatalon beliil.
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A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

1.) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyz6, akadalyoztatasa
eseten az aljegyzC latja el. Eseti képviseletiel a Polgdrmesteri Hivatal iigyintézdije is
megbizhatd.

2.} A kepviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
kdrében
- atdrveny, kormanyrendelet és dnkormdanyzati rendelet altal telepitett sajat hatdskér,
- az atruhazott hataskor,
- akiadméanyozasi jogkér
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapesolatos feladatokban.

3. A kiadményozaési jog gyakorldsinak rendjérSl a jegyz6 és a polgarmester kiilén
szabalyzatban rendelkezik, mely a 8. szdmu filggeléket képezi.

43 A szervezeti egység vezetGje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott
szervezeh egység szakmai munkajaval Osszefiiggd munkakapcsolatokban.

5.) A Polgérmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az dltala megbizott személy
iatja el.

6.) A Polgarmesteri Hivatal kiils$ kapesolatal kérében a lakossagi tajékoztatas eszkdze:

® 2 Polgarmesteri Hivatal hirdetStablaja

e www.oroshaza.bu — Oroshaza véaros hivatalos portdlja,

¢  Oroshazi Elet cimii hetilap,

« Oroshaza Varosi Televizid, radiok, megyei és orszdgos sajté-organumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajte  folyamatos t4jékoztatisa az Onkormanyzat
miikddésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirél, a helyi eseményekrél,

e nyilatkozatok, tajckoztatok készitése a sajté képviseldi részére a fontos
dnkorményzati, hivatali eseményekrdl, reagalds a  hirkozld  szervek  altal
nyilvanossagra hozott, dnkormanyzatot vagy a Polgdrmesteri Hivatalt érint6 cikkekre,

# idoOszakos vagy rendszeres sajtdtajékoztatOk tartésa,

7.} A sajtd részére és a lakossag széles korét érinté ligyekben tdjékoztatast a feladatkdrébe
tartozdan a szervezeti egység vezetdje vagy az Ugyintézl az irdnyitasat ellaté vezetd
kérésére vagy engedélyével ad.

VII. FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, {igykezeléi, valamint munkavallaldi
tekintetében a munkaltatdi jogokat, valamint az aljegyz8 tekintetében az Métv. 81.§ (3)
bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkéltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja a 2.)-3.)
pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetbi megbizishoz, felmentéshez, a vezetsi
megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben
— a polgirmester egyetériése szikséges.

2.} A jegyzd tekintetében az Motv. 67.§ f) pontjanak megfelelSen a munkaltatéi jogokat, az

aljegyz6 tekintetében az Motv. 82.§ (1) bekezdése alapjan a kinevezési jogkdrt a
polgarmester gyakorolja.
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3.3 A polgarmester tevékenységéhez kozvetlenil kapcesolddo  feladatokat  ellatd
onkormaényzati tanacsadol, az dnkormanyzati segédfelligyel6i, valamint a kdzbiztonsagi
referensi munkakort betoltok felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

4.) A Polgarmesteri Hivatalban a tdrzsgarda elismerés szabdlyait a 7. szamu melléklet
szerinti Torzsgarda Szabalyzat tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezelGi és munkavallaléi édltal ellatando
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezet6k és a toérzskari
ugyintézok munkakori leirasanak elkészitésérsl, folvamatos aktualizalasardl a jegyzd, a
polgarmester munkéltatéi jogkOrébe tartozé ligyiniéz6k esetében a polgarmester
gondoskodik.

6.3 A szervezeti egységhez tartozd koztisztviselSk, figykezeldk ¢&s munkavallaldk
munkakori lefrdsainak elkészitéserdl és folyamatos sktualizalasardl az irodavezeték
gondoskodnak,

7.) Az aktvalis feladatrendszer és a munkakdri leirdsok tartalmi Osszhangjanak
biztositasarél az wodavezetk és a jegvzd gondoskodik.,

8.) Az Aljegyz$ az tranyitisa ala tartozd szervezeti egységek dolgozdira, az irodavezetd az
iroda dolgozéira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult:
- szabadsag kiadasa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- tavollét engedélyezése,
- szabadidé kiadasa,
- egyéni teljesitménycélok meghatarozasa €s a teljesitésériékelés.

0.) A vezetOk részére atadott egyéb munkaéltatdi jogok tekintetében a jegyz6 indokolt
esetben a dontést magdhoz vonhatja, az elékészités folyaman utasitast adhat.

10.) Az irodavezetdt, valamint az aljegyzdt javaslattételi jog illeti meg a vezetése ald
tartozo szervezeti egységben beosztott kdztisztvisel6k tekintetében:

- kinevezésre,

- képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

- jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

- kitiintetésekre felterjesztésre,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

- szakmai tandcsaddi, szakmai fGtandcsaddi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezetd-
tanacsost, cimzetes vezet§-fGtanacsost cim adomanyozéasara, kevéssé alkalmas
mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cim visszavonasara,

- rendkiviili munkavégzés esetén szabadidé-atalany megallapitasara.

11}y Az irodavezetd a szervezeti egység dolgozdja esetében felfedezett fegyelmi
felelGsségre vonds alapjaul szolgdld kételezettségszegést kiteles a jegyzOnek
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kotelezettségét elmulasztja, abban
az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

12.) Az egyes vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz010 2007, évi CLIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapidn vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel rendelkezik az a
kéztisztviseld, aki

- kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,
- kozbeszerzési eljaras soran,
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- feladatai ellatdsa sordn kolségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabba az
allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilondtett allami
peénzalapok, fejezeti kezelésti elGirdnyzatok, Gnkorményzati pénziigyi tdmogatési
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrdl vald dontésre iranyuld eljaras
lefolytatésa soran, vagy

- dllami vagy Onkorményzati tidmogatisok fethasznaldsinak vizsgilata, vagy a
fethasznalassal valo elszémoltatds sorén

javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az drzésért felelds (jegyzd)
szabalyzatban kételes megéllapitan.

VIIL. FEJEZET

BELSG ELLENORZES

1) A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellendérzés fuggetlenitett belsd ellendrdk Gtjan
valésul meg. A belsd ellendrdk feladatukat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységein
kivil, 6nallo statusban, a jegyzének kozvetleniil alarendelve latjak el.

2.} Abelsé ellenért feladat ellatasaval a polgarmester €s a jegyz6 bizhatja meg.

3.) A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendrok az ellenérzési tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatdk be.

4.) A bels6 ellendrzés tevékenységének tervezése soran dnalloan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja
Ossze. A belsd ellendr tevékenységét az éves idGszakot atfogd ellendrzési terv alapian, a
tevékenység ellatasdt szabdlyozo jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései szerint
latja el. Munkajérol évente beszamol a Képvisel6-testiiletnek.

5) A DPolgarmesteri Hivatal Szabélytalansdgok kezelésének eljardsrendjérsl szold
szabalyzata a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 8. sz. mellékletét képzi.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.} A Szervezeti és Mllkddési Szabalyzat melléldetel, fliggelékei:

1. sz. melléklet: A Polgérmesteri Hivatal szervezeti dbraja

2. sz. melléklet: A Kozgazdasagi Iroda feladatai és az altala ellatott feladatokat meghatarozo
jogszabalyok

3. sz. melléklet: Az Igazgatdsi Iroda feladatai és az altala ellatott feladatokat meghatarozd
jogszabalyok

4. sz. melléklet: A Viérosfejlesziési és Varosiizemelietési Iroda feladatai és az altala ellatott

feladatokat meghatarozé jogszabalyok

. sz. mejléklet: A Torzskar munkatarsai altal ellatott feladatok

sz. melleklet: A Torzskar II. munkatarsai altal ellatott feladatok

sz. melléklet: Az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal Torzsgarda Szabalyzata

sz. melléklet: Szabélytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

% = o
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1.sz. filggelék: Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal alapité okirata

2.sz. figgelék: A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakoreihez tartozd feladatok
meghatarozisa

3. sz. fuggelék: Az Igazgatési hroda egyes munkakdreihez tartozd feladatok
meghatarozasa

4. sz. fuggelék: A Varosfejlesztési és Véarostizemeltetési Iroda egyes munkakoreihez

tartozd feladatok meghatarozasa

.sz. figgelék: A Torzskar egyes munkakoreihez tartozd feladatok meghatirozasa

.sz. fuggelék: A Torzskar I1. egyes munkak&reihez tartozé feladatok meghatarozasa

7. sz. fuggelék: Az Oroshdzi Polgdrmesteri Hivatal Fgyedi Iratkezelési Szabalyzata és
Irattari terve

8. sz. fuggelék:  Szabalyzat az Oroshazi Polgérmesteri Hivatal kiadményozasi és
bélyegzbhasznalati rendjérbl

o Lh

2.) Jelen Szervezeti és Milkodési S/abalyzat Oroshéza Véaros Onkorményzat Képvisels-
testliletének jovahagyasat kovetden 29 ilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Hegedlsné Dr. HegedUs MériJ

cimzetes f&jegyzd J

QOroshaza, 2013, marcius 22.

Zaradék:
A jelen Szervezeti és Milkodési Szabaiyzatot Oroshiza Varos Onkormanyzatinak
Kepviselo-testillete a 89/2013. (I1L.22.) Kt. szamu hataroza‘{aval Jovahagyta
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2. szam melléklet

A Kozgardasagi Iroda feladatai
¢és az altala efidtott feladatokat meghatarozo jogszabalyok

1./ Koltsbovetési Csoport

i.1.

Jw.,
B

1.3.

1.4.

1.5,

1.6.

1.7.

1.8.

.m.
Ay

a Varosi Onkorményzat / a nemzetiségi Snkormanyzatok / az Oroshazi Kistérség
Tobbeélt Tarsulasa / a DAREH Tarsulds / az Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-
javitd Tarsulasa koéltségvetési koncepcidjanak dsszeallitsa,

a Vérosi Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének elkészitése, ennek

keretében - tébbek kozs6tt — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

- normativ tamogatas alapjiul szolgald feladatmutatok felmérése,

—  koltségvetési tAmogatasok, intézményfinanszirozasok meghatarozasa,

- sajat bevételek meghatérozasa, ezen belill az intézményi tevékenységek bevételei,
az Onkorményzat egyéb bevételei €s a felthalmozasi és tdkejellegil bevételek,

—  miikodést és felhaimozasi célra atvett pénzeszksz0k tervezése,

— intézményi keretszamok kialakitasa,

— hivatal, a munkamegosztasi megallapodas alapjan az  Onalldan mikods
intézmények és az Onkormanyzat koltségvetésének elkészitése,

- tamogatasériékld mikodést kiadasok, egyéb kiaddsok és a mukodést céln
pénzeszkdzatadasok meghatarozasa,

—  felhalmozasi kiadasok tervezése,

~  tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék ~ meghatarozasa,

- EBuropat Unids (Onkormanyzati szintil) projektek bevételeinek ¢és kiadasainak
bemutatésa targyévet megel&z0, targyévi, illetve tovabbi évek bontasban,

— egyéb, a kéltségvetési rendelet részekeént — a jogszabalyok ltal bemutatni szant —
adatok Osszegytjtese, feldolgozasa,

az. 6nkormanyzati intézményi (elemi) koltségvetések felillvizsgalata, Osszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

az Oroshézi Kistérség Tobbeeld Tarsulasa / a DAREH Tarsulas / az Oroshaza és
Teérsége Ivovizmindség-javitd Tarsuldsa / a Roma Nemzetiségi Onkorményzat / a
Neémet Nemzetiségi Onkormanyzat koliségvetési hatarozatainak elékészitése,

a céltartalékok és az évkizi kozponti tamogatasok felosztasa,

a koltségvetés évkdzi modositasaihoz kapesolddo rendelet-tervezet elkészitése az éves
munkatervben foglaltak szerint,

tajékoztatd készitése a Képviselo-testiilet részére a féléves és a haromnegyed éves
gazdalkodasrdl,

a feladatmutatok felilvizsgilata, az allami tamogatasok pétlclagos igényiése, illetve
visszatizetesi kotelezettségének megallapitasa,

v

a Varosi Onkormanyzat, az Oroshazi Polgarmesteri Hivalal (beleértve a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kdézpont fenntartasaban 1év6  intézmények jogszabdlyban
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1.10.

1.13.

1.14.

1.15.

[.16

1.17.

1.18.

meghatérozott miikddtetéssel kapcsolatos feladatokat), a Justh Zsigmond Virosi
Kényvtar, a Szantd Kovacs Janos Tertleti Muzeum, a Napkoziotthonos Ovoda, a
DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Térsége IvovizminSség-javitdé Téarsuldsa, az
Oroshazi  Kistérség TObbeeli  Tarsulésa, az Oroshdzi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoleti és Csaladsegité Kozpontja, a Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a
Német Nemzetiségi Onkormanyzat elemi kéltségvetésének, valamint koltségvetési
beszamolGjanak (féléves, éves) elkészitése,

az onkormanyzati intézményi beszamolok felilvizsgalata, Gsszesitése és tovabbitasa a
Magyar Allamikincstar felé,

az Onkorméanyzat el6z6 évi gazdélkodasardl szdié beszéamold és pénzmaradvany-
elszamolas elkészitése, zarszamadasi rendelet-tervezet 6sszeallitasa,

az Oroshézi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa / a DAREH Téarsulas / az Oroshédza és
Térsége Ivovizmindség-javitd Tarsuldsa / a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat / a
Német Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési  beszamolé  hatarozatainak
elékészitése,

az. Onkormanyzati intézmények évkdzi koltségvetési és mérlegjelentéseinek
feliilvizsgalata, Ssszesitése és tovabbitdsa a Magyar Allamkinestar felé,

kozponti és helyi adobevallasok és statisztikai adatszolgaltatisok teljesitése,
beruhazasi statisztikakhoz adatszolgaltatas teljesitése,

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyl, szamviteli és hazipénztari
feladatok ellatdsa a szamviteli szabalyok szerint Oroshdza Varcs Onkormanyzata,
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (beleértve a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
fenntartdsaban 1évé intézmények jogszabalyban meghatarozott miikédietéssel
kapesolatos feladatokat), Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szantd Kovacs Janos
Teriileti Muizeum, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodsja,
DAREH Tarsulds, Oroshaza ¢s Térsége Ivovizminbség-javito Tarsulasa, Oroshazi
Kistérseg Tobbcéld Tarsuldsa, Oroshézi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegitd Kdzpontja vonatkozéasaban,

mitkddést és fejlesztési celu hitelfelvétellel, koétvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kétvénytorlesztéssel kapesolatos ligyintézés a teljes futamidd alatt,

az analitikus nyilvantartasok vezetése a szamlarendben meghatarozottak szerint,

leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasa a szabalyzatban meghatarozottak szerint
Oroshaza Véros Onkormanyzata, Oroshizi Polgarmesteri Hivatal (beleértve a
Klebelsberg Intézményfenntartdé Koézpont fenntartasdban 1év8  intézmények
jogszabalyban meghatdrozott mitkddtetéssel kapesolatos feladatokat), Justh Zsigmond
Vérosi Konyvtar, Szantd Kovacs Janos Terlileti Muzeum, Oroshaza Vérosi
Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulds, Oroshéza és Térsége
ivovizmindség-javitdé Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség Tobbeéld Tarsuldsa, Oroshazi
Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpontja és a helyi nemzetiségi
dnkormanyzatok vagyona tekintetében,
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1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24,

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

1.33.

a koOliségvetési elszamolasi szamla, az elkilonitett (beruhazasi, lebonyolitasi)
alszamlédk, a hitelszamldk, a lakasépitési alap szamla kezelése, az Onkormanyzati
intézmények kis-kincstari pénzellatasa,

kozremilikodeés  Onkorményzati  intézmények  alapitasdban,  atszervezésében,
megszuntetésében,

folyamatos kapcsolatiartds az Onkormanyzat kényvvizsgaléjaval, illetve az
intézmények bels6 ellendrzéseét végzo szervezeti egységgel,

a Pénziigyl Bizottsag tilései jegyzbkonyveinek elkészitése,

Pénziigyl Bizottsdg részére tijekoztaté anyagok készitése az egyedi dontésekkel
meghatarozott szempontok szerint,

a Kozgazdasiagi hoda feladatkOrébe tartozd képviselS-testileti és  bizottsigi
eldterjesziések elkészitése, a képviselS-testilleti és bizottsagi dontések végrehajtisanak
szervezeése,

a Kozgazdasagi roda mikodésével kapesolatos szabdlyzatok Gsszedllitdsa és azok
folyamatos karbantartasa,

a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok szamlavezetésével, évkozi €s év vég
adatszolgéltatasainak elkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése, segitése,

a helyl nemzetiségi Onkorményzatok pénzligyi gazdilkodasanak, illetve
pénzforgalmuk szamviteli rendjének feliigyelete, bonyolitasa, személyi kifizetésekkel
kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa,

a koltségvetési elbiranyzatok kezelése, eldiranyzatokon belili gazdalkodas
tigyelemmel kisérése,

az Gnkorményzat tulajdondban 1évé értékpapirok, részvények, részesedések kezelése,

a személyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok (rendszeres és
nem rendszeres bérfizetes, jutalom, megbizasi dijak, napidijak, cafetéria, sth.
szamfejtése, kifizetése) végrehajtasa,

a Magyar Allamkincstér Tetmény-szamfejtési Irodaja felé a munkaviszonyokkal
kapesolatos mindennemi valiozas bejelentése (kinevezések, atsorolasok, tavollét,
betegség, stb), valamint az Allamkincstarté! érkez6 személyi kifizetésekkel
kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa (SZJA bevallasok {igyintézése, bérkompenzacio,
bérjegyzékek),

a kozfoglatkoztatds és a kOzmunkaprogram személyl kifizetésekhez kapesolddé
feladatok ellatdsa: bealkalmazas, tavollét jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd  elentések, tamogatds lehivasdnak el8készitése, a
sziikséges nyilvantartasok vezetése,

az Oroshazi Kistérség Tobbecli Tarsuldsa és a hozza kapesolddo Gnalldéan mikodé
koltségvetési szerv szadmlavezetésével, koOliségvetésének, évkozi és év  végi
adatszolgéltatasainak, beszamoldinak elkészitésével kapcesolatos feladatok elvégzése,
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1.34.

1.35.

1.36.

1.37.

az. Oroshazi Kistérség Tobbeeli Tarsulasa és a hozza kapesolodd onalldan miikodd
koltségvetési szerv pénziigyt gazdalkodasénak elldtésa, illetve a pénzforgalom
szamviteli rendjének feliigyelete, személyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ
gazdalkodasi feladatok végrehajtasa,

a Varosi Onkormanyzat altal — nem szocialis jelleggel — nytjtott tamogatasolkal
kapcsolatosban az elszamoldsra benyijtott dokumentumok feliilvizsgalata pénziigyi
szempontbol,

hazai és EU-s finanszirozasi palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasa,

a Polgarmesteri Hivatal Cafeteria Szabalyzatinak elkészitése, karbantartisa a
vonatkozd jogszabalyoknak megfelelGen.

2./ Ado Csonort

2.1

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

2.8.

a helyi adok (épitményado, idegenforgalmi add, maganszemélyek kommunalis addja,

helyl 1parlizési add), valamint a talajterhelési dij, a gépjarmiladd, a termdfGld

beérbeaddsabdl szarmazo jovedelem addja vonatkozasaban

s a bevallasok atvétele, azok felilvizsgalata utén a szamitdgépes feldolgozashoz
valo elkészitése, az elbirdsrol, illetve toriésrél szold hatarozatok meghozatala,
azok postazisa,

= meéltanyossagi és részletfizetési kérelmek déntés-clokészitése,
kornyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

= fellebbezések felierjesztése,

= a be nem vallott ingatlanok eliendrzése, az addkételezettség megallapitisdhoz a
telekkonyvi adatok beszerzése,

= a be nem vallott idegenforgalmi add ellenfrzése, az addkoitelezettség
megallapitasdhoz a vendégkdnyvek bekérése,

*  bevallasok helyszini ellen6rzése, jegyzOkodnyv felvétele,

mas szerv altal behajtasra dtadott tartozasok eldirdsa, behajtasa,

ado- €s ertekbizonyitvényok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,
(gyfél kérelmére adoigazolas kiadasa,

tigyfél kérelmére koltségmentességi hatdsagl bizonyitvany kiallitasa,

a rendSrségi, kbzegészségligyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa, beszedése,
mas adohatosag megkeresésére adatkdziés,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitogépes feldolgozashoz, kényvelés,
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2.9, szémlakivonat-nyilvéntartas  vezetése, folyoszamlaval rendelkezé  {igyfelek
tartozasainak kigytjtese, kozlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

2.10.  évente t6bb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

2.11.  twilfizetések figyvelemmel kisérése, adozok kérelmére azok visszautaldsa,

212, szémlaegyenleg-értesitdk elkészitése, postdzasa,

2.13.  ad6zOk torzsadattéranak folyamatos vezetése, karbantartisa,

2.14. behajthatatlan tartozasok térlése, azok nyilvantartasa,

2.15.  atéves befizetések szamlak kézotti utalasa,

2.16.  atfutd napld vezetése, ismeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére tovabbitésa,

2.17. nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas énkormanyzati
adchatosaghoz,

2.18. hatralékosok ataddsa a NAV felg,

2.19. hatralékok beszedésének biztositasa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa, azonnali
inkasszé benytjtasa,

2.20. tgyfelek fogadasa, tdjckoztatasa, jegyzékonyvek felvétele,

221. negyedévente zéras, a zardsrdl adatszolgaltatds a Koltségvetési Csoport és a Magyar
Allamkincstar felé,

2.22. adatszolgéltatas az Onkorméanyzat kiliségvetésének tervezéséhez, készitéséhez és az
éves beszamoichoz a Koltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban meghatarozott
esetekben &s rendszerességgel az Allamkincstar felé,

2.23. az Onkormanyzat adéerS-képességének szAmitdsa, tovibbitasa a Koltségvetési
Csoport és az Allamkincstar felé.

2.24. a helyl addk, valamint a talajterhelési dij tgykdérok ellatasahoz rendeletalkotés
kezdeményezése, a Képvisel§-testiilet elé terjesztendd elSterjesztés elkészitése.

3./ Gondnoksag

3.1.  a hivatal miikédéséhez szitkséges vagyontargyak, eszkOzOk beszerzése, kezelése,
Grzése, vagyonbiztositasa, leltarozasa, selejtezése, az ezekkel kapesolatos eldkészitési,
tervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

3.2. ellatja a hivatal épiiletével és berendezési, felszerelési targyainak karbantartasaval,
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a képviseld-testiileti €s bizottsagl
{ilések hangositasardl, szilkség szerint rdgzitéeérol

3.3, agépjarmiivek lizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teendtk ellatasa
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34. fénymasolasi feladatok ellatésa

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezetd
Iroda adminisztrator

Kiliségvetési Csoport: csoportvezetd
koltsegvetési ligyintézd
fokonyvi kényveld
analitikus kényveld
pénztaros
segelypénztaros
gazdasagi dolgozo
adminisztrator

Adé Csoport: csoportvezetd
kényvels
gépjarmi ado ligyintézd
épitmeny- és idegenforgalmi ado tigyiniézé
ipariizési ado ligyintez6
kommunalis ad¢ ligyintéz6
adovégrehaijtod

Gondnoksag csoportvezetd, gondnok
karbantartd
gépkocsivezetd
hivatali kézbesité és fénymasolo-kezeld
takarité

Az irodavezetdt a Koltségvetési Csoport csoportvezetdje, a csoportvezetdket az irodavezets

altal a helyettesitésiikkel megbizott tigyintéz6k, az egyes csoportokon beliil az {igyintézdk
pedig egymast helyettesitik.

A Koltségvetési Csoport dital alkalmazott jogszabalyok:

Torvénvek
i Magyarorszdg Alaptdrvénye
2. 1959, évi IV, tbrvény a Polgér Torvénykdnyvrdl
3. [1990. évi LXV. tdrvény a helvi dnkormanyzatokrol
4. 12011. evi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairsl
5. 1978, évi IV tbrvény a Biintetd Torvénykényvrél
6. 2004, &vi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatds altaldnos
szabalyairdl
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7. 2011, évi CXCVL tdrvény emzeti vagyonrd]
8. 2011. évi CXCIX. t6rvény a kbzszolgalati tisztviseldkrol
0. 2012, évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl
10. 2011, évi CXCV. térvény a7z Allamhaztartasrol
11. 1993, évi HI. tbrvény a szocialis igazgatasrol €s szociaiis ellatasokrol
12, 11993, évi LXXIX. tdrvény a kozoktatasrol
13, 2011. évi CXC. t8rvény A nemzeti kdznevelésrii
14, 1995, évi CXVIIL térvény a személyi jGvedelemaddrdl
15. 2000, évi C. tdrvény a szamvitelrd]
16, 2003, évi XCIL torvény az adozas rendjérdl
17. 2011, évi CVIL tdrvény a kbzbeszerzésekrol
18. 2007, évi CXXVIL térvény  az ltalanos forgalmi addrél
19. 2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszdg gazdasigi stabilitdsirdl
R torveény Magvarorszag kdliségvetéséral szolo targyévi torvény
Kormanyrendeletek
1. 249/2000. (XIL 24) Korm. v |az  Allamhaztartds szervezetei beszdmolasi és  kdnyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl
2. 136822011, (X1 31 )y Korm. v Jaz allambaziartasrd! s2010 tdrvény végrehajlasardl
3. 35372011, (XIL 30.) Korm. r  laz addssagot keletkeztetd ligyletekhez t61ténd hozzajarulas részletey
szabalyairdl
Onkorméanyzati rendeletek
1. 116/2010. (X.22.) Or. sz. rendelet|az Onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol
2. 113/2006. (TX.15.) Or. sz. rendelet|az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabdlyair6l
3.115/2010, (X.22.) Or. sz. rendelet{Oroshdza  Varos Onkorményzat Szervezeti ¢és  Milkodési
Szabalyzatardl
L T rendelet az Onkorményzat targyévi koltségvetésérsl

Az Add Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Toérvények
1. Magyarorszag Alaptdrvénye
2. | 1959, évi IV. t6rvény a Polgari Torvénykonyvrét
3. 11990, évi LXV, torvény a helyi dnkorményzatokrol
4. 12011, évi CLXXXIX, t0rvény Magyarorszag helyl dnkonmanyzatairdl
5. 1978, évi IV, torvény a Bintetd Torvénykonyvrdl
6 2004. &vi CXL. torvény a kdzigazgatdsi hatdsigl eljirés ¢és szolgdliatds 4&ltalanos
' szabalyairgl
7. 12011, évi CXCVL térvény nemzeti vagyonrdl
8. 12011, évi CXCIX. t6rvény a kbézszolgélati tisztvisel Skl
9. 11990, évi C. torvény a helyi addkrol
10. | 1991, évi LXXXII térvény a gépjarmiiaddrol
P10 | 2003, évi XCIL tbrvény az ad6zas rendjérdl
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12,01 2003, évi LXKIX, thrvény a kbrnyezetterhelési dijrdl

13. | 1994, évi LIII tGrveény a birosagi végrehajtdsrol

14, 1 1990, évi XCIIL. torvény az illetékekrsi

15,1 1991, évi XLIX, térvény a caddeljarasrdl €s a felszdmolasi eljardsrol

16. | 2000, évi C. ibrvény a szamvitelrdl

17. | 2012, évi 1L, torvény a s%abé'lys:é{‘tésiakr’('ﬂ, :e% - szabélyséftési cljardsrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

18. | 1988, évi L. tbrvény A kbziti kiziekedésrol

19. 1 2011, évi CXCV. tdrvény Az allamhaztartasrol

200 torvény Magyarorszég kbltségvetésérsl szo16 targyévi térvény

Kormanyrendeletek

1. | 368/2011. (XiL 31.) Korm.

| az allamhaztartaszdl sz0l6 torvény végrehajtasardl

Miniszteri rendeletek

13/1991.(VL.21.) PM rendelet

a telepiilési &nkormanyzat hataskGrébe tartozd addk és addk
modjara  bebajtandd  koztartozasok  nyilvantartdsarél,
kezelésérdl és elszdmolasarol

Onkoermanyzati rendeletek

37/2011, (X10.23.) O.r. sz4mu rendelet a talajterhel ési dijrol

20/2010. (XI11.20.) O.r. szamn rendelet a helyi addkrol
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3. szamt mellékiet
Az Tgazgatasi Iroda feladatai
¢s az altala ellatott feladatokat meghatarozd jogszabdlyok

1./ Altalanes Isazeatisi Csoport

1.1

1.2

1.3,

1.4.

1.5

1.6.

@ ® @ @€ & 2 @

® & 9 @ @ © @

© anyakdnyvi igazgatasi feladatok,
ipari igazgatasi feladatok,
kereskedelmi igazgatasi feladatok,
szallashely szolgaltatassal kapesolatos feladatok,
nem izleti célt kdzdsségi-, szabadidos szallashelyekkel kapesolatos tigyek,
egyeb hatdsagi feladatok:

hagyatéki eljaras,

birtokvédelmi eljaras,

hat6sagi hirdetmények,

termé1old elGvasarlassal €s elohaszonbérlettel kapesolatos hirdetmények,

hatdsagi bizonyitvanyok,

menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatdsaval és tamogatasaval kapcsolatos
feladatok,

talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

allami lakéstamogatassal kapcsolatos iigyek,

az Ozletszerien végzett tarsashaz-kezel6i és ingatlankezeldi tevékenység-tekintetében
ingatlanvallalkozas-feligyelet

szakfordité €s tolmacsigazolvannyal rendetkezdk tigyei,

allampolgarsaggal kapcsolatos iigyek,

zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos eljarasok

szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasaval kapesolatos feladatok,
megkeresésre kdrnyezettanulmany elkészitése,

2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapesolatos Gigyel,
2012. november 14. elbtt elkdvetett tiltott, kdzbsségellenes magatartassal kapcsolatos
eljarasok,

az Oroshézi Polgérmesteri Hivatal esélyegyenl6ségi referensi feladatai

2./ Epitéshatosis

2.1 Altalanos elsé fokd cpitésiigyi hatosagi feladatok eilatasa jogszabalyban meghatarozott
illetékességi teriileten az ETDR (Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljdrast tamogatd
elektronikus dokumentacids rendszer) alkalmazasaval.

&

-]

épitésiigyl hatosagi szolgéltatds igénybevételével kapcsolatos feladatok
kérelemre induld épitésiigyi hatosagl engedélyezési eljarasok

epitési engedélyezési eljaras

eltérés engedélyezése az OTEK elirdsaito]
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hasznéalatbavételi engedélyezési eljarasok
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi birsag kiszabdsa
bontasi engedélyezési eljarasok
e kotelezési eljarasok
e tudomasulvételi eljarasok
jogutddlassal kapcesolatos eljarasok
hasznalatbavétel tudomasul vétele
veszélyhelyzetben térténd tudomasulvételi eljaras
¢ hatGsagi bizonyitvany kiallitisa

2.2 Szakhatosagként kézremitik6dés mas hatdsag eljarasdban

2.3 Az eépitéshatdségt feladatellatdshoz kapcesol6dd nyilvantartasok vezetése, ezek alapjan
statisztika készitése

2.4 Adatszolgéltatasi feladatok a Ket. szabédlyai szerint az épitésigazgatisi feladatokat
érintéen.

2.5 Egyéb feladatok
e kisajatitasi tervek zaradékolasa
e hatdsdg bizonyitvany kiallitasa gépjarmi tulajdonjoganak atirdséhoz
e tajékoziatas telepiilésrendezési tervek tartalmardl
e kozremtikodés ingatlan cimének megallapitasaban

3./ Népjolét, Szocidlis Csoport

3.1 Aktiv kortak ellatasaval kapesolatos feladatok ellatasa
3.2 Lakasfenntartasi tamogatas

3.3, Atmeneti segély

3.4.  Elemi karosultak dtmeneti segélyének megallapitasa
3.5.  Szemétszallitasi dij tAmogatas megallapitasa

3.6. Temetési segély megallapitasa

3.77. Kobztemetés elrendelése

3.8, Kozgyogyellatisra vald jogosultsig — méltanyossagi — megallapitdsa, mddositasa,
megsziintetése.

3.9, Adoéssagkezelési szolgaltatassal kapesolatos feladatok ellatasa
3.10. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisa
3.11. Nyart gyermekétkeztetés szervezésének koordinalasa, részvétel a  jogosultak

kivalasztasaban, folyamatos egyiittmiikodés a gyermekjoléti kdzponttal a végrehajtas
soran, pénzigyi elszamolas,
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3.12. Az évi kétszen természetbeni ellatdsra jogosultak névsoranak dsszeallitisa ¢s dtadasa
a Kozgazdasagi Iroda szdmara.

3.13. A, HHH"-s nyilatkozatok kit$ltése és nyilvantartdsuk vezetése

3.14. Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megéllapitasa

3.15. Kiegészitdé gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa

3.16. Ovodaztatasi timogatés megallapitasa

3.17.  Intézmény fenntartdi feladatok.

3.18. A varos 1d6siigyt koncepeibjdnak elkészitése, az 4gazatot ¢rinten kbzremiikddés a
koncepcid végrehajtasaban és a koncepci6 fellilvizsgalataban.

3.19. Statisztikai feladatok ellatasa

3.20. Szocidlis, egészségligyl Onkormanyzati rendelet tervezetének elkészitése, javasiatiétel
¢és kOzremiiksdés ezen rendeletek felillvizsgalataban, modositasaban, €s hatélyon kiviil
helyezéscben

3.21. Hazai ¢és curdpal unids palydzati kiirsok figvelése, az Onkorményzat
lehetGségeiher és érdekeihez igazodd palyazatok elkészitésében részvétel.

3.22. Gondoskodas a megiiresedett vagy tartésan betoltetlen haziorvosi, hézi
gyermekorvosi és fogorvosi kbrzetek betdlteséré! palyazatok megjelentetésével.

4./ Tktatoiroda

4.1. a Polgarmesteri Hivatal kdzponti iktatasi feladatainak ellatasa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postdzasi feladatok ellatasa az egyedi iratkezelest szabalyzatban
foglaltak szerint.

4.2, akiildeménvyek
a) atvétele, szervezeti egységek szerinti szétvalogatasa,

b) érkeztetése elekironikus tton,
c) felbontésa, valamint az iktatoprogramban a felbontas rogzitése, illetve a felbontas
nélkiil tovabbitando kiildermnények tovabbitisa a cimzettek részére.

4.3.  az iratok tovabbitasa, majd tigyintézdkre tortént szignalast kovet6 visszaérkezése utan
az elektronikus iktatas és a hozza szilkséges egyeb feladatok elvégzése, valamint az
iratok szerelése és csatolasa.

44. a kimend iratok postinak tdrténé atadas-elSkészitése, elektronikus postakonyv
vezetése.

4.5. az irattarba elhelyezendd, valamint hataridébe visszaadott {igyiratok atvétele, az

alszdmok €s elézmények megiétenek es egységének vizsgalata utan a kivezeiés
elvégzese, az irat atmeneti irattarban torténd elhelyezése.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

a hatarid6be tett iratoknak - a jeldlt hatarid6 leteltekor — visszaadasa az ligyintézdk
részére.

visszacrkezett tértivevényekrsl kimutatas készitése.

az iratkezel¢si szabélyzatban meghatarozott idétartam eltelte utén az iratok atmeneti
irattarbol a kdzponti irattarba tGrténé elhelyezése.

a kézponti irattdrban elhelyezett iratanyag irattéri selejtezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, selejtezési jegyzokonyv elkészitése, és Levéltar
részére (Orténd tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot megteremtése).

5./ Kizterillet-Toliiovelet

5.1

5.2,

3.3.

5.4

5.5.

5.6.

5.7.

A kozterilletek jogszerll hasznélatinak, a kozteriileten folytatott engedélvhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kot tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

A kbzterilet rendjére és tisztasigara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenység
megelozése, megakadélyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa;

Kézremikédes a kozterlilet, az épitett és a természeti kdmyezet védelmében;
Koézremilikddés a kdzrend, a kdubiztonsag védelmében;
Kozremiikddés az onkormanyzati vagyon védelmében;

Kézremlkodes a  koziisztasdgra vonatkozé  jogszabalyok  végrehajtasanak
cllenérzésében;

Kozremikddés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatésdban,

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Lrodavezet§

Iroda adminisztrator

Altalénos Igazgatisi Csoport: csoportvezetd

anyakdnyvi tgyintéz6
altalanos lgyintézé

Epitéshatbsig csoportvezetd

épftéshatosigi figyvintézd

¥

Népjoléti, Szocialis Csoport: csoportvezetd

szocidlis ligyintczd

Tktatéirodai Csoport: csoportvezetd, tigykezeld

tgykezeld, adminisztrator
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Kozteriilet -feliigyelet

kozterilet-feliigyeld

Az irodavezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esctén az Epitéshatosag csoportvezetSie
teljes korflen helyettesiti. A csoportvezetSket az irodavezet$ 4ltal kijelolt {igyintéz6
helyvettesiti. Az egyes csoportokon beldll az {igyintéz6k teljes korlien helvettesitik egymast az
irodavezetd utasitdsa, illetve a munkakdri leirdsokban foglaltak szerint.

Az Altaldnos Igazgatssi Csoport altal alkalmazott jogszabdlyok:

Torvények

1. Magyarorszag Alaptorvénye

2. {1959, évi IV. térvény a Polgari Torvénykényvrdl

3, 11994, évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokrdl

4, 2OV, evi CLXXXIX, (6rvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairol

5. 1978, évi IV. tbrvény a Biintetd Térvénykonyvrol

6. 12004, évi CXL. tdrvény a kOzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

7. 2011, évi CXCVL tdrvény nemzetl vagyonrdl

§. 2011, évi CXCIX. tdrvény a kOzszolgalall tisztviseldkro]

9. 11952, évi 1. tv. a polgdr perrendtartasrol

10, 11952, évi IV tv. 2 hzassdgrdl, a csaladrdl és a gyvamsaerdl

11, {1990. évi XCIIL tv. az illetékekrol

12, 91991, évi XX, tv. a helyi Onkorményzatok és szervek, a kéztarsasagi megbizottak)
valamint egyes centrélis alarendeltséeli  szervek feladat- &g
hataskorérél

13. 71991, évi XXXIV. tv. a szerencsejaték szervezésérol

14. 11992, évi LXVL tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarel

15,1993, &vi LV, tv, a magyar allampolgarsagrol

16. 1994, évi LIIL tv. a birdsagi végrehajtasrdl

17. 11994, &vi LV tv, a termd{oldrdl

18. {1997, évi XXXL tv. a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyl igazgatasrol

19, 11997, évi CLV. tv. a fogvasztovédelemrol

20. 2003, évi CXXXIL tv. a tarsashdzakrol

21, 2005, évi CLXIV. tv. a kereskedelemré!

22, 2007, evi LXXX. tv. 2 menedékjogrdl

23. 2008, évi XLVIL tv. a fogyasztolkal szembeni tisziességtelen kereskedelmi gyakorla]
tilalmarol

24. 2009, évi LXXVItv. a szolgéltatdsi tevékenység megkezdésének ¢s  folylatdsanak:
altalanos szabalyairdl

25. 2011, évi CXIL. tv, az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol

26. 2004, évi LXV. tv. a hivatalos iratok kézbesitésére vonatkozd szabdlyokat tartalmazo
egyes torvények modositasardl, illetve a birdsagi végrehajtdsrdl
5z01o 1994, &vi LIIL tv. jogharmonizacios céli mddositasardl

27. 12010, évi XXXVHL tv. a hagyatéli eljérasrd]

28. 11998, évi XIX. tv, a blintetGeljarasrol

29. 12010, evi EXXXVIL tv. a Nemzeti Foldalaprol

30. 2012, évi L tv. & szabalysértésekrll, a szabalysértési eljarasrdl €s a szabdlysértési
nyilvantartdsi rendszerrél

31. 2011, évi CLXXIX. tv. a nemzetisegek jogairdl
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Toérvénverejil rendeletek

1. 11979, évi 13, tvr. a nemzetkdzi magianjogrol

2, 11982, &vi 17, tvr. az anyakényvekrdl, a hdzassapkotési eljarasrél és névviselésrol

3. 11960, évi 11, tvr. a Polgan Torvénykdnyv hatalybalépésérdl és végrehajtasard!

Kormanyrendeletek

1. 118/1960. (IV.13.) Korm. 1. a talalt targyak tekintetében kovetendd eljardsrol

2. [24/1986. (V126 ) MT. 1. a szakforditasrél és tolmacsolasrol

3. 125/1993. (IX.22.) Korm. 1. a magyar allampolgarsagrdl 52016 1993, évi LV, tv. végrehajtasirdl

4, 1146/1992 (X.26yKorm. 1. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasard] szoio
1992, évi LXVL tv. végrehaitasardl

5. 114971997, (IX.10.) Korm. r. a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

6. (12/2001. (X1.31.) Korm. 1. a lakascéll dllami tdmogatasokrdl

7. 16/2002. (I1. 18 Korm. 1. a terméidldre vonatkozd elévasarlasi €s  elé-haszonbérleti jog
wyakorlasanak részietes szabélyairdl

8. (173/2003 (X .28.) Korm. 1. a nem Gzleti céli kdzosségi szabadidbs szallashely-szolgaltatdsrol

9. [331/2006. (XIL 23.) Korm. r. a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- &s hatdskorok ellatasardl,
valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl

10. 30172007, (X1.9.) Korm. 1. a menedékjogrol szold 2007, évi LXXX. tv. végrehajtasardl

11. 5572009, (111, 13.) Korm. 1. a vasarokrol, a piacokrol, ¢s a bevasarldkozpontokral

12, 1186/2009. (IX. 10.) Komm. 1. a  bejelentéskodteles szolgéaltatdsi tevékenységek tekintetében a
bejelentés elmulasztdsa esetén fizetendS birsagrol, tovabba a
szolgaitatds feliigyeletét ellatd hatosdgok altalanos kijeldlésérdl

13, 210/2009.(1X.29.) Korm. . a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

14, [239/2609. (X. 20,) Korm. 1. a szallashely-szolgéltatdsi tevékenység folytatdsdnak részletes
feltételeir6l és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasinak]
rendjérdl

15, §273/2010. (XI1.9.) Korm. 1. a Nemzeti Ado- & Vamhivatal szervezetérdl és egyes szervekl
kiieldleésérol

16. {284/2007. {X. 29.) Korm. r. a kérnyezeti zaj s rezgés elleni védelem egyes szabélyairdl

17. 1312/2009. (XI1. 28.) Korm. r. az egyes feémek begytlijtésével és értékesitésével Osszefliged
visszaélések visszaszoritdsardl szolé 2009, évi LXL  tdrvény
vegrehajtdsarol

18. 123/2011. (I1L 8.) Korm. 1. a zends, tancos rendezvények miikddésének bizionsdgosabba
tételérdl

19, 1217/2009. (X. 2.) Korm. 1. az ingatianvallalkozés-felligyeleti hatésagok kijeldiésérdl

20. 1180/2005. (IX. 9.) Korm. 1. a kozigazgatasi hatosagi eljarasban a személyes koltségmentesség
megallapitésardl

21. 1228/2009, (X, 16) Korm. . a jegyz0 hatdskdrébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol

22. 256/2011, (XIL 6.) Korm. 1. a lakasépitési tAmogatasrol

Miniszteri rendeletek
1. j1/1960. OIV.13.) IM 1. a holtnak nyilvanitasi, valamint a halal tényének megallapitasaval
kapcsolatos efjarasrol
2. 1771986, (V126 IM 1. a szakforditasrdl és tolmdcsolasrdl szolo 24/1986. (VI.26.) MT. rend.

végrehajtasardl
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3. (771986, (V126 MM 1. a szakfordito és tolmacsképesités megszerzésénelk feltételeirdl
4. 135/1999 (X, 13)BMr. a telepengedélvezeést eljarasért fizetendd igazgatasi szolgaltatas dijarol
5. 1772012 (0¥.5)BMr. a szabalysériési elzdrds végrehajtasénak részletes szabalyairdl
6. 16/2003. (HL7)BM . az anyakdnyvekrdl, a hdzassgkdiés: eljarasrol és a névviselésril
7. B272005(X21) PM. 1. az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonmyolitdsival éd
cllendrzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasarol
8. 4472004, (XIL20) PMr. az cljarasi illeték megfizetésének és a megfizeids ellendrzéséneld
részletes szabilvaird]
9. [3/2005 (AL18) IHM r. az elektronikus aldfrdssal kapesolaios  szolgéltatasokra & ezeld
szolgaltatasara vonatkozo6 részletes kivetelményekrél
10. 35/2008. (X1 31.) IRM-PMiaz clévezetés végrehajtasaval, valamint a terhelt elfogatéparancs
C.1. alapjan  t6rténd eifogasaval és  el6allitasdval felmerilt koltség
mertékerd!, valamint megtéritésének részletes szabalyairol
11. |/2009. {i. 30.) NFGM-57MMia termékek ecladasi 4ra és egységira, tovabbi a szolgaltatasok dija
e.r. feltiintetésének részietes szabalyairdl
12, 1172009, (1 30.) EiM r. az Allami Népegészségligyi ¢s Tisztiorvosi  Szolgalat  egyes;
kozigazgatdsi elidrdsaiért és  igazgatdsi jellegli szolgaltatdsaiért
fizetendd dijakrol
13. 33/2005. (X1L. 27.) KvVMr.  la kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, valamint a viziigyi hatdsagi
cliarasok igazgatasi szolgaltatdsi dijairdl
14. [24/2011. (V1L 21,) BM r. az épitésiigyl hatosagot, mint szakhatosagot a szakhatdsdgi eljarasér
megilletd, tovabba az épitési, a bonfdsi és a hasznalatbavétely
bejelentésre vonatkozd igazgatisi szolgaltatasi dijrol
15, 2172010 (V. 14) NFGM 1. az egyes ipari, kereskedelmi tevékenységek végzéséhez szilkséges
szaklképesitésekrdl
16. 116/2012. (V. 3.) BM . az egyes thzmegelOzési hatdsagi, szakhatésagr eljarasokért és
szolgdltatdsokert Azetendd igazgatast szolgaltatasi dijrél
17, 12/1968. (1. 24) IM =. a koltségmentesség engedelyezésének alapjaul szolgdld kértilmények
igazolasarol
18, |29/2010. (XIL 31 KIM 1, a hagyatéki eljards egyes cselelkanényeirdl
19, 155/2006. (VIL 273 FVM 1. 2 terméitldre  vonatkozd  el@visarlasi és  elShaszonbérleti  jog
gyakorlasival Osszefliged igazgatasi szolgaltatasi dijrol
Onkormanyzati rendeletek
| 20/2003.(X11.29.) Our. szamla telepiilési szitard hulladékok kezelésével kapcsolatos  kételezd
" jrendelet kizszolgaliatas igénybevételérdl
2. 25/2004. (X.11) Or. Srat, helyi kérnyezet védelmérsl
rendelet
3. (1172009 (V.14.) szdmu rendelet! a kozterilet-hasznalat rendjérél
4 28/2003. (XIL 29.) Or. szdmilaz  ivovizellatasi és  szenmyviz-elvezelési  szolgaltatas  dijainak
" jrendelet megallapitasardl és a szolgaltatasok egyes kérdéseirdl
5 14/2007. (IX. 28.) Or. szamOroshaza véros jelképeirél, azok hasznalatardl
" Irendelet
6. 14/2008,' (VIIL 4.} Or. SZAMY, temetSkrdl és a temetkezésrdl
rendelet
7. 22/2008. (IX. 14.) Or. SEAMIY 2 wicanév- és hizszamtablak kihelyezésérél
rendelet
8. r]"éiggi ; (L 26) Or Sz, telepiilési folyékony hulladék kezelésével kapesolatos kdzszolgalttatasrdl
9 111/2011. (V. 30) Or. szamda helyi epitészetl & természeti értdkek védelmérd]
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rendelet

10.

4/2011. (1L
rendelet

8) Or. szamd

a hivatali helyiségen kiviili, valamint a hivatali munkaidén kiviil toriénd
hazassagkotcs s bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitése engedélyezéséneld
szabalyairdl és szolgaltatasi dijairot

Népjoléti, Szocidlis Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

Magyarorszag Alaptdrvénye

1959, &vi IV. torvény

a Polgari Torvénykonyvrél

1990. évi LXV. térvény

a helyi dnkormanyzatokrdl

2011, évi CLXXXIX, tdrvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél

1978, evi IV, tdrvény

a Blintet§ Torvénykonyvrdl

2004. évi CXL. torvény

a kozigazgatasi hatdsagi eljardas és szolgéltatas altalénos

szabélyairdl

2011, évi CXCVL térvény

nemzeti vagyonrdl

2011, évi CXCIX. torvény

a kdzszolgalati tisztviselOkr6l

1952, évi IV. tv.

a hdzassaprol, a csaladrdl és a gyamsigrol

2010, évi CXXX. tv.

a jogalkotdsrdl

1991, évi IV . tv.

a foglalkoztatas elésegitésérsl és a munkanélkiiliek ellatasarsl

1993 évi I11. tv.

a szociélis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

1994 évi XLV tv.

a hadigondozésrdl

995, évi CXVIL tv.

a személyi jovedelemaddrdl

ol et Bt Eand Bl B
(0] IO EV0) 10 o DY el Bocl Dl BIRCARNE Bedl Fo Bt H el T

1997, évi XXX tv.

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl

—
fa

1997, évi LXK, tv.

a tarsadalombiztositds cllatdsaira és a magannyugdijra
1ogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérd

—
~1

1997, évi LXXXTL tv.

a kitelezd egészségbiziositas ellatdsairdl

o
0

11997, évi CLIV. tv.

az egészséglioyrdl

—
D

11998, évi LXXXIV. tv,

a csaladok tdmogatéasardl

b2
o

12000, évi 1L tv.

az 6nalio orvosi fevékenységrél

21,2003, évi LXXXIV . tv, az egészségiigyi tevékenység vépzésének egyes kérdéseirdl
Kormanyrendeletek
1. 29/1993. (TL17.) Korm. ¢ a személyes gondoskodéast nydjté szocidlis ellatasok téritési
' T ) dijardl
2. D02/1996. (X11.23.) Korm. © az egészséglgyi hozzdjarulasrdl szdld 1996, évi LXXXVIIL
) ' o ' térvény végrehajtasardl
3. 114971997, (1X.10.) Korm. £ a gyamhatosdgokrdl, valamint a gyermekveédelmi és gyamiigyi
) e ' eljarasrol
a TB elldtdsaira ¢s a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint a
4. 1195/1997. (XL5.) Korm. r szolgaltatasok fedezetérl szold 1997, évi LXX.  tv.
végrehajtasara
5. b17/1997. (XIL 1.) Korr r a kotelez6 egészségbiztositas ellatdsardl szold 1997, &vi

LXXXIIL tv. végrehajtasarol
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a csaladok tamogatasardl szdldé 1998, évi LAXXIV. tdrvény

6. [223/1998. (X11.30)) Kormw. 1 . e
végrehajtasarsl
7. 143/1999. (I11.3.) Korm. r az egészségligyi  szolgaltatasok egészségbiztositési alapbdl
torténd Ninanszirozdsinak részletes szabdlyairdl
8. B13/2011. (XI1.23)) Korm. r az iiné'ﬂé orvosl  tevékenységrdl szdle 20000 &vi IL tv.
vegrehajtasarol
a sulyos fogvatékossag mindsitésének és felllvizsgalatanak,
9. |141/2000. (VIIL9.) Korm. r Valam?ijnt fogf;!fzékosségigtémogatés foly6sithsanak szabé%yairél
10.112/2001. (1.31.) Korm. r a lakdscéll allami tAmogatéasokrdl
a gyermekjoléti és gyermekveédelmi szolgaltaté tevekenység
11.259/2002. (X1L18.) Korm engedélyezésérd], valamint a gyermekjoléti ¢s gyermekvédeimi
véallalkozdl engedélyrdl
12.196/2003 (VIL15.) Korm. 1 az egé.szség{igyi szo}géitatés gyaicgrléfsénak altalanos feltéteieirdl,
valamint a mitkédési engedélyezési eljarasrol
13.162/2006. (I0. 27.) Korm. 1. az egyes szocialis ellatasok elszamolasanak szabélyairdl
a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és
14.163/2006.(111.27.) Korm. 1 mggéllapitésénak, valamint folyositasanak re’szlcte: szzbélyairél
15.[331/2006. (XIL 23.) Korm. £ a gyergxekvédelmi és gyamiigyl feladat- éﬁ; hataskork eltatasardl,
valamint a gyamhatosag szervezetérdl s illetékessegerdl
16. 321/2009. (XI1.29.) Korm. T a szocidlis szolgéltatasok és intézmények miikddésének
engedélyezésérol és eliendrzéséré]
Miniszteri rendeletek
. a népjoléti agazatba tartozd egyes éllamigazgatisi chiarisokért &s
1. D0/1996. (XL 27.) NM rendelet 'igazg.;tési J eﬁegﬁ szolgéltatésflzért ﬁze:ter;gdéigdl’j.:fd{rc')lJ
2. 126/1997. (IX.3,) NM rendelet az iskola-egészséglipyi ellatasrol
a személyes gondoskodast nyujté gvermekjoléti, gyermekvédeimi
3. 115/1998. (IV.30.) NM rendelet intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikddésiik feltételeirsl
4. 19/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes  gondoskoddst ny0jtdé  szocidlis  ellatasok
igénybevételérdl
a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
5. [1/2000. (1.7.) S2CsM rendelet Feladataid! és miikodésilk feltételoird ’
6. 14/2000. (1L25.) EiM rendelet a haziorvosi, hdzi gvermekorvosi ¢s fogaszati tevékenységrél
7. |47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet az egés;ségﬁgyi . cllatds folyamatos mikddtetésének egyes
szervezési kérdéseirdl
Onkormanyzati rendeletek
1. {7/1997. (IV.30.) O.r. rendelet a lalkdscélt helyi tamogatdsokrol
2. 11/2006. (11.10.) O.r. rendelet a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi alapellatasrol
3. 116/2011. (IX.21.) O.r. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis eliatasokrol
4, 22/2011. (X.24) O.r. rendelet az adossdgkezelési szolgaltatasrol
5. 117/2011. (IX.21.) O.r. rendelet a gyermekek ellatasarol
6. {7/2011. (V.21) O.r. rendelet a szocialis szolgaltatasokrol
7. /2012, (1L.06.) &. 1. rendeiet egyes szocialis ellatasok  feltételeként a  lakokdmyezet

rendezettségének biztositasarol
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Az Epitéshatosag 4ltal alkalmazott jogszabalyek:

Torvények

1. Viagyarorszag AlaptOrvénye

2. 11959, &vi IV. (6rvény a Polgari Toérvénykdnyvrél

3. {1990. évi LXV._ torvény a helyl dnkormanyzatokrél

4. 12011, évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatgirdl

5. 1978, évi IV. tbrvény a Biintetd Térvényksnyvral

6. {2004, évi CXL. térvény a kOzigazgatdsi hatosagi elidras és  szolgéitatas  4ltalanos
szabalyairdl

7. 2011, évi CXCVL torvény memzeti vagyonrol

8. 2011, évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviseldkrd]

9. 11990, évi XCIIL. tv. az illetékekrdl

10. 2012, évi XCIIL tv. a jarasok kialakitasarol, valamint egyes czzel Osszefiiggd torvények
modositasarol

11, 11992, évi LXVI, tv a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaro!

12. 11996, évi LVIIL tv. a tervezd- €s szakértd mérndkok, valamint épitészek szakmail
kamardird]

13, 11997, évi LXXVIIL tv, az epitett kdmyezet alakitasarol és védelmérdl

14. 1997, évi CXLIL tv. az ingatlannyilvantartasrol

15. 11991, évi XLIX. tv, a csOdeljarasrol ¢s a felszamolasi eljardsrol
Kormanyrendeletek

1, 218/2012.(VilL.13.) Korm. rendelet] a jards: ({6varosi keriileti) hivatalokrs]

2. 253/1997. (XII. 20.) Korm. r. az orszagos teleplilésrendezési és épitési kdvetelményekrol

3. 1113/1998, (V1L 10) Korm. 1. a felvondk és mozgdlépesdk épitésiigyi hatdsagi engedélyezésérdl,
izemeitetésérdl, ellendrzésérsl

4. 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet  Jaz  épitésiigyi  és  épitésfeliigyeleti hatdsagi  eljarasokrdl  és
ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol

5. B313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet Epitésiigyi Dokumentécits és Informdcios Kézpontrél, valamint az
Orszagos Epitésligyl nyilvantartasrol.

6. 1238/2005. (X. 25.) Korm. 1. az epitésfeliigyeleti birsagrol

7. {103/2006. (IV. 28.) Korm, r. az Cpitéstiggyel kapcsolatos egyes szabdlyozott szakmak
gyakoridsdhoz  kapcsolodd  szakmai  tovabbképzési  rendszen
részletes szabalyairol

8. {104/2006. (IV. 28.) Korm. r. a telepiiléstervezési és az épitészeti-miiszaki tervezési, valamint az
epitésligyi miszaki szakértéi jogosultsag szabalyairs]

9. 244/2006. (1L 5.) Korm. 1. az épitési miszaki ellenéri, valamint a felelds miiszaki vezetdi

szakmagyakorlasi jogosultsag részletes szabalyairdl

10. [245/2006. (X1II. 5.) Korm. r.

az épitésligvi birsdg megallapitisénak részletes szabalyairdl

11. [252/2006. (XIL 7.y Korm. r.

a teleplilésrendezési €s az épitészeti-miszaki tervianacsokrdl

12, 134372006, (X1 23 Korm. 1 az epitéstigyl ¢&s az Epitésfeliigyeleti haidsagok kijelolésérsl ég
miikddési feltételeirdl

13, 161/2008. (VL 19.) Korm. 1. az ¢pitésligyl, épitésfeliigyeleti hatésdg dontés-  eldkészitdk,)
valamint  dontéshozok  épitésiigyl  vizsgajardl és  szakmai
tovabbképzésérol

14, {176/2008. (VL. 30.) Korm. ¢, az epiiletek energetikai jellemzdinek tandisitdsardl
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15. 1178/2008. (VIL 3.) Korm. 1. a kisajatitasi terv elkészitésérdl, feliivizsgalatardl, ziradékolasardl,
valamint  a  kisajatitassal  kapesolatos ertékidilonbozet
megfizetésének egyes kérdéseird]

16. 227/2010. (VIH.13) KormJa kihirdetett veszélyhelyzet folytan bekdvetkezett épitménykérok]

rendelet helyreallitdsival dsszefliged kivételes épitésligyi szabalyokrdl

17, 264/2008. (X1 6.) Korm. 1. A hotermel6 berendezések és  légkondiciondld  rendszerek
energetikai felillvizsgalatardl

18, 1190/2009. (IX.15.) Korm. . a f6épitészi tevékenységrél

19. 191/2009.(0X.15.) Korm. 1. az epitbipari kivitelezési tevékenységrél

20.1192/2009, (1X. 15.) Korm. r. az cgyes épitésiigyi szakmagyakorlasi tevakenységekeil

21, 129/2012{1TL07.) Korm. 1. a kbzszolgalati tisztviseldk képesitési elbirdsaird]

22.1194/2009. (IX. 15.) Korm. 1. az ¢épitési beruhdzasok megvaldsitasahoz szitkséges eljarasok
integralt intézésének részletes szabdlyairdl és a kbzremiikodé
hatdsagok kijeldlésérdl

Miniszieri rendeletek
1. §63/2012.(X11.11.) BM rendelet a  kéménysepro-ipari  kozszolgaltatds  ellatdsanak  szakmai
szabélyair]

2. |B0/1999. (IV. 23 FVM r. a terilletrendezési, a teleplilésrenderési és az épitészeti-miiszaki
tervtanacsokrol

3. 185/2000. (X1, 8 ) FVM r. a telekalakitasrol

4. |3/2003. (1. 15.) BM-GKM-KvVMiaz épitési termékek miiszaki kovetelményeinek, megfleleléség

c.1. igazolasanak, valamint forgalomba hozataidnak és felhasznalasanak
részletes szabalyairdl

5. [45/2004. (VIL 26.) BM-KvVM e.r. |az épitési és bontasi hulladék kezelésének részletes szabalyairdl

6. 7/2006.(V.24) TNM . az &pliletek energetikai jellemzdinek meghatarozasarsl

7. 19/2007.(IV.3.) OTM . a teriiletek biologial aktivitasértékének szamitasarol

8. R42011.(VIL21.) BM rendelet az epitésiigyi hatosdgot mint szakhatdsagot a szakhatosagi eljarasér]
megilletd, tovabba az épitési, a bontasi és a haszndlatbavéiel
bejelentésre vonatkozo igazgatdsi szolgaltatdsi dijrol

9. 110/2006, (IV. 14.) NFGM 1. az epitesligyi céleldirdnyzatrdl

10, 24/2009.(IX.20.) NFGM r. a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérdl

Onkeorményzati rendeletek
Oroshéza Varos Onkormanyzata

1. 27/2012.(X.27.) O.r. sz rendelet & személygépkocsi elhelyezesi kévetelmények

csOklentésérdl és a parkoléépités pénzbeli megvaltasardl

2. 111/2011. (V.30.) O.r. sz. rendelet a helyi &pitészeti &s természeti értékek védelmérol

3. [23/2001. (X1.07.) O. 1. szam rendelete  |az énkorményzati terviandcsrol és mitkédésének rendjersl

4, 110/2011. (V.30.) O.r. sz. rendelet Oroshéza varos Helyi Epitési Szabalyzatarol

5. 2172011.(X.24.) Or. sz. rendelet a lakdingatlan életveszélyessé nyilvanitasa esctén nytjthatd

tamogatasrdl
Telepiilési Onkormanyzatok
1. [Csanddapica Kozség Onkorményzatala telepiilés helyi épitési szabalyozasarsl

2072004, (X11.15)) sz rendelete
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2. Totkomlds Varos (")nkorményzaﬁétkom]és varos Helyi Epitési Szabalyzatar6l
K epviseld-testilleténele  17/2006. (V1.27,
szamu rendelete

3. |Gédoros  Nagykozség  OnkormanyzatiGadoros Nagykdzség Helyi Epitési Szabalyzatardl
Képviselb-testiiletének  18/2005. (X.27.
KT, sz. rendelete

4. Pusztafldvar kozség 15/2005. (XIL.27.)Pusztaidldvir kozség helyi épitési szabalyzatarol
Ktsz. 1.

5. [Kardoskut telepiilés Onkorményzaténakia telepiilés helyi épitési szabalyzatar6l
13/2002. (XIL.13.) Okt. sz. rendelete

6. [Nagyszénds  Nagykdzség  Képvisel6{Nagyszénis Nagykozség Helyi Epitési Szabalyzatarol
testiletének  15/2011. (V.25) szamy
rendeleie

7. Békéssdmson  Kozség  OnkorméanyzatfBékéssamson kozség Helyi Epitési Szabalyzatarol

K épviseld-testiiletének
Onkormanyzati rendelete

4/2007.(V.1.)sz.

Az Tktatéiroda altal alkalmazott jogszabélyok:
Torvények
I. Magyarorszag Alaptérvénye
2. 11959 évi1V. tGrveny a Polgan Torvénykonyvrél
3. 11990, évi LXV t6rvény a helyi énkorményzatokrol
4. 12011, évi CLXXXIX. térvény | Magyarorszag helyl dnkorményzatairdl
5. 11978, évi IV, torveény a Blntetsé Torvénykdnyvrdl
6. 12004, évi CXL. torveny a kloz1g.a.rzgata31 hatésagi  eljaras  és  szolgaltatas  Aaltalanos
szabalyairol
7. 12011, évi CXCVI torvény nemzetl vagyonrol
8. 12011. évi CXCIX. torvény a kbzszolgalati tisztvisel 8krit
9. |1995. &vi LXVIL. térvény a kozoquzatokrol, a kozlevéltarakrol és a maginlevéltari anyag
védelmérdl
Kormanyrendeletek
1 335/2005. (XI.29) Kormga  kozfeladatot  ellatd  szervek  iratkezelésének  4ltaldnos
" rendelet kivetelményeirdl

Miniszteri rendeletek

. 29/2009. (X, 30.) OM rendelet

laz onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol

A Kézteriilet-feliigyelet altal alkalmazott jogszabalyok:
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Torvények

1. Magyarorszag Alaptdrvénye
2. 11959, évi IV. t0rvény a Polgari Torvénykonyvrél
3. 11990 évi LXV. torvény a helyi Onkormanyzatokrdl
4, 12011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyl énkormanyzatairdl
5. 11978, évi IV, térvény 2 Blintetd Torvénykényvrdl
6. 2004, évi CXL. 16rvény a  kézigazgatasi hatdsagi eljards és  szolgaltatds Altalanos
szabalyairdl
7. 12011, évi CXCVL thrvény nemzeti vagyonrol
g, [2011. évi CXCIX. torvény a kbzszolgalati tisztvisel Skrdl
9. 11999 évi LXIIL. tv. a kozterllet-feliigyeletrdi
10. 2012, évi I1. tv. a szabdlysértésekrdl, szabalysértési cljarasrdl és a szabalysértési
myilvantartasrol
11, R012. évi XX tv. az  egyes  rendészeti  feladatokat  elidtd személyek
tevekenységekrdl, valamint egyes tOrvényeknek az iskolakertilés
clleni fellépést biztositd moddositasardl
12, 11998, évi XXVIIL tv, az allatok védelmérdl és kiméletérd]
13, 2005, évi CLXIV. tv. o kereskedelemzd]
14, [1988. évi L tv. a kozoti kdzlekedésrél
Kormanyrendeletek
1. 14172010 (11.26.) Korm, r. |A kedvtelésbo! tartott allatok tartasarol és forgalmazasarol
Miniszteri rendeletek
1. 143/1999. (X1 26.) BM 1. A koztertlet-feltgyeldi ntézkedések végrehajtésinak modjarol és
eszkOzeirdl
2. H6/1999, (X11.28.) BM.r. a koztertlet-feligyel6k egyenruha-ellatisard! a feliigyel6i jelvényrol és
szolgalati igazolvanyrol
3, 122/2012. (IV.13) BM 1. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nvilvantartisi rendszerrdl sz6ld 2012, évi I tOrvény végrehajidsaval
kapcsolatos  rendelkezésekrdl, valamint abhoz kapeselodd egyes
rendeletek modositasardl
4. 186/2012. (311.28.) BM r. a rendészeti feladatokat ellatd személyek és a segédfeligyelSk Altal

alkalmazhatd kényszeritd eszkdzok igénylésének, atvéielének és
visszavételének szabalyairdl, a térités modjardl, a kényszerité eszkbzok
tipusaira, fajtaira és az alkalmazasukra, valamini a jelentésiétel és a
kivizsgalas rendjére vonatkozd részletes szabalyokrol

Onkormanyzati rendeletek

1. [25/2004. (X.11) szamulA helyi kbrnyezet védelméro!
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rendelet

11/2009. (V.i4)  szamy
rendelet

A kdzteriilet-hasznalat rendjérsl

22/2008 (X1.14.) sz. rend.

Az utcanév- és hazszamiablak kihelyezésérsl

29/2003, (X11.29) sz. rend.

A telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapcesolatos kételezd
kdzszolgaltatas igénybevételérsl

12/2005. (V.10.) sz. rend.

Az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 helyi kbzutak védelmérdl

14/2007. (IX.28.) sz. rend.

Oroshdza varos jelképeirdl, azok hasznalatarsdl

14/2008. (VIILO4.) sz. rend.

A temetdkrsl és a temetkezésrol

SIS Dl RSt Bl ISl Rood B A

1/2009. (1.26.) sz. rend.

a teleptilési  folyékony  hulladék  kezelésével  kapcsolatos
kdzszolghltatdsrol
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4., szami melléklet

A Varesfejlesziési és Varosiizemeltetési Iroda feladatai
¢és az altala elldtott feladatokat meghataroezd jogszabalyok

Az Oukorményzat vagyonénak kezelésével, hasznositisaval kapcsolatos jogszabalyokban és
az Onkorményzati rendeletekben, képviselG-testiileti hatarozatokban foglalt feladatok ellatésa,
az Onkorményzati intézményekkel (feltjitasi igényfelmérés, illetve annak szakmai megitélése,
energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok elvégzése, az Onkormanyzati beruhazasok
elékészitése és  lebonyolitasénak  koordinalasa, a  varosiizemeltetési, kommunélis
kézmiszolgaltatassal kapcsolatos Onkorméanyzati feladatok  ellatasanak  szervezése,
koordinalasa. A tevékenységgel dsszeflipgésben a kdzbeszerzési eljarasokban kézremiikodés.

1./ Varosfeilesziési Csoport

1.1.

1.2,

i.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

L.10.

1.12.

1.13.

I.14.

a beruhdzasck megvaldsitisahoz kapesoléddan lebonyolitd szervezet biztositdsa,
beruhézasok tizembe helyezése, aktivalasa.

bizottsagi ¢€s képviselo-testiileti  {ilésekre elGterjeszi€sek készitése, az iroda
feladatkoréhez tartozd dnkormanyzati rendeletek kidolgozasaban valé részvétel, ezek
sziikség szerinti szobeli indoklésa, dintési alternativakrdl valo téjckoztatds, az
onkormanyzati rendeletek végrehajtdsanak szervezése.

a képviselo-testiileti tagok részére a szitkséges tajekoztatas és informacidk biztositasa.
a telepiilésrendezési tervekhez kapesolddéd fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
részvétel az éves koltségvetesi javaslatok Osszeallitasaban.

vagyonkataszter vezetése.

onkormanyzati bérlakasok kezelésével kapesolatos iigyek

az Onkormdanyzati bérlakasok bérbeadédsaval kapcesolatos palyaztatasok,

Oroshaza véaros fejlesziését szolgdld gazdasagfejlesziesi projektek figyelemmel
kisérése,

gazdasadgiejlesztési palyazatok készitéscben részvétel.

a fejlesziéshez €s palydzatok benytjtasahoz sziikséges tervek biztositdsa.

palydzati kiirdsok figyelemmel lisérése, javaslattétel palyvazati lehetdségek
kihasznalasara, az Onkormanyzat &ltal benyGjtandé palydzatok elkészitésében valod

részvétel.

kapcsolattartds az irdnyité hatdsdgokkal, & a projektek megvaldsulasanak
menedzscidse, a megvaldsitas koordinalasa.
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1.15.  folyamatban 1év6 projektek nyilvantartasa, palydzatok utégondozasa.
1.16  Tarsulasokkal kapcsolatos feladateflatas (ivoviz, allati hulladék)

1.17. Z6ld Vonal lizemeltetése: a beérkerett észrevételek rogzitése és leirdsa, valamint a
Jegyzd altal meghatdrozottaknak megfelelGen t6rténd eljuttatdsa az érintett szervezeti
egysegek részére.

2./ ¥Varostizemeltetési Csonort

2.1, aszerz6dés alapjan ellatott
- kéztisztasagi, zoldtertleti &s a kommumalis feladatok végrehajtasanak ellenérzése,
- az Onkormdnyzati tulajdonban allo koziekedési haldzat iizemeltetésének,
fenntartdsanak ellenérzése,
- acsapadék- és belvizelvezetd-csatorna haldzat izemeltetésének koordinalésa,

- a szerzbdesek szakmai elkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
elienGrzése.

2.2, ahelyi kbzlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
2.3.  maganerds palydzatos Gtépitések koordinaldsa, lebonyolitasa.

24, a kozterilet rendeltetésszerti és rendeltetésétd]l eltéré hasznalatidval kapesolatos
feladatok ellatasa.

2.5, ftkezel6i hozzéjarulasok kiadasa.
2.6, vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szerverése, végrehajtasuk koordinalasa.

277.  a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl torténé gondoskodas, a biztonsdgos kdzlekedés
felicteleinek megteremtése, a forgalmi rend feliilvizsgalatanak  idénkénti
kezdeményezése.

2.8, akozvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése,
2.9, villamosenergia-hélozat fejlesziési igény figyelembevétele a rendezési tervekhez.
2.10. rendszeres és eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2.11.  energetikusi feladatok (az intézményl halozat energetikusi 4tvilagitisa — audit), az
energiafelhasznaldas  figyelemmel kisérése, intézkedés a minél kedvezdbb
energiafelhasznalasra, meghjulé  energishordozék  beépitése az  intézményi
energiafelhasznalasba.

3./ Jogi ¢soport

3.1 KépviselG-testiiletet megilleté irdnyitdi jogkdr gyakorldsdban kozremiikddés, ennek
keretében: a szervezeti ¢és milkodést szabdlyzat jovahagyasara vonatkozd dontések
eldkészitésében kozremiikGdés, eldterjesztések jogi véleményezése,
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3.2 az Oroshézi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt.-vel kététt jogligyletekben t6rténé
kdzremiikddés:  killondsen  varostizemelietési, hulladékgazdalkodés, ivoviz- és
szennyvizhéldzat izemeltetése, valamint a kdzszolgaltatasi szerz6dés karbantartésa,

3.3, jogugyletek megkdtésének elbkészitése, szerzédéstervezetek készitése, megkilldott
szerzddéstervezetek jogi véleményezése,

3.4 aKodzgazdasagi Iroda igénye szerint jogi allasfoglalas adasa, tanacsadas,

3.5. az Onkormanyzati tarsulasok tarsulasi megéallapoddsainak és  szabilyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz,

3.6 bels6 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartdsa,

3.7  a Véroslejlesztési és Viarosiizemeltetési Iroda munkajanak segitése jogi allasfoglalas
adasaval, jogszabalyok értelmezésével, képviselS-testiileti elterjesztések és hatarozati
javaslatok, szerzddés és levél tervezetek véleményezésével, igény szerint elkészitésével,

3.8 jogharmonizacidval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,
3.9 kézeeln foglalkoztats targykorbe tartozé feladatellatisban kdzremiikoddés,

3.10 kozremiikddés a helyi autdbuszkéziekedés biztositdsdban kdzszolgaltatasi szerzédés
keretei kozdtt (palyaztatds, kozszolgaltatasi szerzGdés karbantartasa, dijrendeletek
véleményezése),

3.11 kisajatitasi iigyekben valo eljaras,
3.12 tdrvényességi szempontbol az Trodan végzett tevékenységek feligyelése.
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

Varosfejlesztési Csoport: csoportvezetl, irodavezeté-helyettes
varosfejlesztési és beruhazasi tigyintézo
vagyonkezelési és kézmi-1étesitmenyi
iigyintézd
palyazatel6készité és projektmenedzser
palyéazatird és projektmenedzser
palyazati referens
miiszaki figyintéz6

Varosiizemelietési Csoport: csoportvezetd, munka- &s tlizvédelmi referens
ut- és koziekedési tigyintézé
kérnyezetvédelmi Gigyintézd
varosiizemeltetési Ugyintézé

AP

energetikus
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Jogi csoport.

csoportvezetsd

A szervezetl egységen belill a munkakdri leirdsokban meghatarozotiak szerint az irodavezetdt
a Varosfejlesztési Csoport csoporivezetdje, a csoportvezetfket az irodavezetd 4ltal a
helyettesitésikkel megbizott igyintéz6, az Ggyintézdk egymast helyettesitik.

A Varosfejlesztési és Virosiizemeltetési Iroda altal alkalmazott jogszabilyok:

Torvények
1. Magyarorszag Alaptorvénye
2. 11959 évi IV tdrvény a Polgari Térvénykonyvrél
3. 11990, évi LXV. t6rvény a helyi onkormanyzatokrél
4. [2011. évi CLXXXIX. torvény [Magyarorszag helyi tnkormanyzatairsl
5. 11978, évi IV. torvény a Biinteto Torvénykonyvrél
6. 12004. évi CXL. tdrvény a kbzigazeatasi hatosigi eljaras és szolgaltatss altalanos szabalyairdl
7. 2011, évi CXCVI, torvény nemzeti vagyonrol
8. 2011, évi CXCIX. torvény a kizszolgalati tisztviselbkrél
9. {1988 évi L tv. a kizuti kozlekedésrol
10. 11991, évi XXXIIL tv. egyes é:ilami ’ t}.ﬁ:clj donban 1évé vagyontargyak &nkorméanyzatok]
tulajdonaba adasarsl
11. 1992, évi LXXXIX. tv. a helyi dnkormanyzatok cimzeit és céltamogatasi rendszerérél
12. 11993, évi L3OCVIL tv. a lal;ésolj: s he}yis?gek ’béri@témﬁ valamint az elidegenitésiilore
vonatkozo egyes szabilvokrol
13. {1993, évi XCIIL tv. 2 munkavadelemrdl
14. {1995, évi LVIL tv. a vizgazdalkodasrdl
15. 11996. évi XXL. tv. a teritletfejlesztésrdl &s terliletrendezésrél
16. 11997 évi LXXVIIL tv. az epitett kdrnyezet alakitdsardl és veédelmérdl
17. 2001, évi LXIV. tv. a kulturalis Groksée védelmérsl
18, 12007, évi CXXIIL tv, a kisajatitasrol
19. 2011. évi CVHI tv. A kizbeszerzésekrol
20. 2011, évi CXCV. tv. Az allamhéaztartasrol
21. 2012, évi CLXXXV. tv, A hulladékrol
Kormanyrendeletek

20/1988, (1V.21.) MT rend.

a kozuti koziekedésrd] sz616 1988, évi 1. tv. végrehajtasarol

147/1992. (X1.6.) Korm, 1.

az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartdsi és
adatszolgaitatasi rendjérol

160/1995. (X11.20.) Korm. r.

a vizgazdalkodési tarsulatokrél

253/1997 (X11.20.) Korm. r.

az orszagos telepilésrendezesi ¢s épitdsl kdvetelményekrol

19/2005. (IL.11.)) Korm. 1.

a helyl 6nkorményzatok cimzett és céitdmogatasa felhasznilasanak
részietes szabalyairdl

Al B e bl B

346/2008. (X11.30.) Korm. r.

a fas szAr( ndvények védelmérdl
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L 7. 1368/2011. (XIL 31.) Korm. r. |az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarl

Onkorményzati rendelet

Miniszteri rendeletek
1. [20/1984, (XI1L.21)KM. r. az utak forgalomszabalyozasardl és a koxiti jelzések elhelyezésérdl
2. 119/1994 (V.31 KHVM r. a kozutak igazgatdsarol
4. 141/2003. (V1.20.) GKM r. @ f?rgalomzr?gyzt?’ ] @zgl:;mpak kdvetelményeirdl, tervezési, telepitési)
és lizemelietési elGirdsairdl
5. 15/2004. (1. 28.) GKM r. a helyi kdzutak kezelésének szakimai szabélyairdl
Onkormanyzati rendeletek
i 25/2004. (X.11.) Or. SFAmU A helyi kbrnyezet védelmérdl
rendelet
5 6/2005. (IV.09.) Or. szamilA maganerds tépités tAmogatasi rendszerérdl, valamint az Gtépitési
" rendelet crdekeliségi hozzdjdrulbsrdl
3. Eezriczl(e)ioe St (V.10.) Or. S7AM A Onkorményzat tulajdonaban 16vé helyi kozutak védelmérsl
4. :;ﬁg?e ? (IX.15.) Or. SZAU A dnkormanyzat vagyonarol, és a vagyongazdalkodas szabalyairsl
5 16/2006.(1X.15.) O.r. szamijAz 6nkormanyzati lakasok és helyiségek bérletére és elidegenitésére
© rendelet vonatkozé szabalyokrol
6. [3/2008. (1127.) sz. rendelet. Az’_zrpfarrosﬁot‘ﬁ’ teclm(’)l?g}ava} épiilt lakoépiiletek energiatakarékos
felijitdsanak tAmogatasardi
7, [L1/2009. (V.14 szAml, | oo ilet-hasznalat rendjérd]
rendelet
16/2010. (X.22.) : Yy . "
8. Onkormanyzati rendelet A helyi illadékgazdalkodasi tervrdh
10/2011, (V.30.) , , o . .
9. Onkorményzati rendelet Oroshaza Véaros Helyi Epitési Szabalyzatarod
11/2011. (V.30.) e e . -
10. Onkormanyzati rendelet A helyi épitészeti és természeti értékek védelmérsl
1 27/2012 (X.27.)I}a3 személygépkocsi elhelyezesi kovetelmények csdkkentésérdl és a

arkolo-épitésrél
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5. szamu melléklet

A Torzskar munkatarsai dltsl ellatott feladatok

1./ Belst ellendrzés

1.1

1.2

a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat intézményei és az Oroshazi Kistérség
Tobbechu Tarsulasa munkaszervezeti feladatait ellaté szervek/személyek tevékenysége
vonatkozésdban a belsé ellendri feladatokat latja el.

rendszerszemléletl megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
cliendrzOtt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.3. a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast,
¢és a kozfeladatok ellatdsdt vizsgélva megaliapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg az
ellenbrzitt szerv vezetdje részére, ennek keretében feladata:

® e¢lemezni, vizsgilni és értékelni a bels§ kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint
milkSdesének gazdasagossgat, hatékonysagat és eredményességét;

o elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszamolok valddisagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
Javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikliszobdlése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megel6zése, illetve
feltarasa  érdekében, valamint a  koltségvetési  szerv  milkddése
eredményességének ndvelése és a  bels§ kontrollrendszerek  javitasa,
tovabbfejlesziése érdekében;

® nyilvantartani és nyomon kdvetni a bels6 ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

1.4 tevékenységét a vonatkozd jogszabilyok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kbzzétett moédszertani Otmutatdk, a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és belst
ellenérzési kézikbnyv szerint végzi.

2./ Humdnerdéforras-gazdilkodas

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.

2.6.
2.7.

a munkaltatdi jogok gyakorlasahorz segitséget nyiijt a jegyzd és a polgarmester részére,
a munkaltatol dontéseket elkésziti és végrehajtasiban kdzremiikodik.

a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak képzésével kapesolatos feladatokat ellatja.

kezeli a személyi anyagokat,

a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatist végez az illetékes
szervek felé,

eilatia a Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldi, valamint az Onkorméanyzati
intézményvezetGk ¢s gazdasdgi tarsasagok vezetdi vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.

adatvédelmi szabdlyok megtartasanak felligyelete.

vezetdi korbe tartozd kézérdekl adatok kozzététele, adatkiadas engedélyezésének
elékeszitése,
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3./ Rendszeroazda (informatikus)

3.1,

3.2

3.3,

3.4.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9

3.10.

311

3.12.

3.14.

kzremikddik a Polgérmesteri Hivatalt érintd szamitdstechnikai  kéltségvetési,
fejlesztési, feilyitasi javaslatok kidolgozasaban,

részt vesz a termékek, szolgaltatdsok bérlése, megvéasarlasa esetében kotendd
szerzOdések elGkészitésében, a szikséges szakmai kovetelmények
megfogalmazasaban,

biztositja a szamitastechnikai eszk6z0k tizemeltetéséher szitkséges kellékanyagokat,

biztositja a szamitastechnikai eszkdz0k folyamatos mikddését, meghibisodas esetén
gondoskodik a siirgds hibaelharitasrol,

biztositja a Polgarmesteri Hivatalban miik6dd szamitastechnikai programok
jogtisztasagat,

végrehajtja a jogszabalyl valtozasoknak ¢s helyi 1gényeknek megfeleld szakteriileti
programmodositisoldkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriiletet jol ismer6 dolgozo(k)
¢s a feleszté(k) kozott, feligyeli a program modositds folyamatat, segiti a
mobdositasok ellendrzésében részivevik munkajat,

biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetdségéhez sziikséges informacios {Interenet, e-
mail, vezetékes- ¢s mobiltelefon) csatornik mitkGdését,

biztositia a képviseld-testllet, a bizotisagok, a tisztségviseldk, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozoi altal végzett tevékenység informatikai eszkdzokkel,
megoldasokkal vald tdmogatasat,

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

biztositia a szamitdgepes rendszer adattaroldin talalhatd adatok informatikai védelmét
(tlizfal, virusvédelem),

biztositja a varos hivatalos weblapjanak {izemelietéséherz szitkséges eszkbziket és
figyeli annak folyamatos elérhetGségét,

végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaldi
hozzaférések Dbeallitasat, biztositja a jogosultsdgnak megfelelé informéacidk
elérhetdségét,

végrehajtja a valasztidsokkal, népszavazéasokkal, neépi kezdeményezésekkel
kapcsolatos informatikai as egyéh feladatokat,

elkésziti ¢€s karbantartja az Adatvédelmi és Szamitdstechnikai Adatbiztonsagi
Szabélyzatot (Kozponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.
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4./ Kézbiztonsagi referens

A polgarmester katasztréfak elleni védekezésre vald felkésziilési, védekezési, helyreallitasi
szakmar feladataiban, tovabba rendvédelmi és honvédelmi feladataiban kozremiiksds,
koztisztvisel6i jogviszonyban 4li6, e feladat ellatdsira a polgarmester altal kijeldlt, a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodd egyes torvények médositasardl szolo 2011, évi
CXXVIIL torvény vegrehajtasardl szolo 234/2011. (X1.10.) Korm. rendeletben meghatarozott
végzettséggel rendelkezo személy.

5./ Kistérséoi tanscsadd

A meghatarozott  feladatokkal kapcsolatos tevékenységek végzése kiozben felmerild
észreveteleivel kapesolatban:
® vezeti az Oroshdzi Kistérség Tobbeéll Tarsulasat, felelés az iroda mikddéséért,
gazdalkodasaért, kotelezettséget vallalhat,
biztositja az iroda mitkddéséhez szitkséges személyi és targyi feltéicleket,
keépviseli vagy képviselteti az irodat a kiilsé szervek elétt,

&

-]

° tervezl, szervezi, iranyitja s ellenérzi az Iroda szakmai és gazdasagi mitkOdésének
valamennyi teriiletét,

e gyakorolja a munkditaidéi jogokat az iroda alkalmazottai felett, a Tarsulas
elndkének egyetértésével,

® ellatia az iroda mikodését énnté jogszabalyokban, egyéb szabalyzatokban, a
Tarsulas dontéseiben részére elbirt feladatokat,

® megszervezi az iroda belsé ellenérzesét, felelos a folyamatba Cpitett, elfzetes és
utdlagos vezetdi ellenérzés miikodtetéséért,

® elkésziti az iroda SZMSZ-&t, kdtelezben elOirt szabalyzatait, tovibba az iroda
mikddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

@ kapesolatot tart fenn a Téarsuldssal, 6nkorméanyzataival, hivatallal, intézményeivel,

minisziériurnokkal, mas hatosdgokkal, egyéb orszigos és helyi szervezetekkel, a civil
tarsadalom szerepldivel, a Tarsulas terliletein é16 lakossaggal, mas tarsulasokkal,
nemzetkozi szervezetekkel, intézményekkel,

® tamogatja az iroda munkdjat segitd testilletek, szervezetek, kdzOsségek
tevékenységét,

@ heti rendszerességgel irasban szamol be végzett munkdajarél munkaltatdianak,

® a Tarsuldst érint6 minden Iényeges kérdésben tajékoztatja munkaltatéjat a

Tarsulasi (ések napirendjei tekintetében.

&./ Tanacsadok

6.1. a polgarmester tevékenységéhez kapcsoldédod szervezési, kommunikécios és PR
feladatok ellat4sa, a polgarmester utasitasinak megfelelGen.

6.2. az alpolgdrmesterekkel wvald kapcsolattartids, munkakéri feladataik ellatdsénak
eldsegiiése.

6.3.  sajtd kapcesolatok,

6.4, testvérvérosi kapesolatok,
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6.5. kozremiikddés a varosi szinti nemzeti, Aallami {nnepek, megemlékezések,
onkorményzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban, a varosban szervezett
rendezvényekrdl a lakossag tajékoztatasa

6.6.  kozremikodés kiadvanyok megjelentetésének eldkészitésében.

7./ Ifinsaci referens

e Tamogatja a Gyermek- és Ifjtsagi Onkorményzat munkdjat.

e Felel a szervezet torvényes miikodéséert.

s Hllatja ¢s felel a milk6déshez sziikséges targyi-technikai feltételek biztositasat.

e Felel a varosban miikddd ifjosagi civil szervezetek és az Onkormanyzat kézott
kapcsolattartasért.

e Biztositja a Gyermek- és Ifitsagi Onkorményzat SZMSZ-ében rogzitettek
megvalésuldsat,

s Kapcsolatot tart Oroshdza Varos Onkormanyzatéval az ifjtisagot érint6 kérdésekben.

s Biztositja Oroshdza Viéros Ifjuségpolitikai Koncepcidjaban foglalt feladatok
végrehajtasat,

o Kdzremilkddik a testiilet altal elfogadott programok megszervezésében.

e Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatési és miivel6dési intézményekkel az ifjisagi
korosztély szervezett szabadidés tevékenységének Ssszehangolasa céljabol.

e Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkéjdhoz szitkséges anyagi hattér
biztositasarsl.

o Lvente egy alkalommal — kérésre — tajékoztatia Oroshiza Véros Onkormanyzata
Képvisels-testiiletét a Gyermek- és Ifjisagi Onkorméanyzat milkodésérdl, a fiatalokat
¢érintd id6szeril gondokrdl és részt vesz az Ifjisagi Koncepeio naprakészen tartisaban.

e  Munkajarol — kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapesolatok Bizottsaga iilésén.

s Oszténzi a fiatalokat a szabadidd aktiv elibltésére és az egészségtudatos életmod
elsajatitasara.

= Biztositja az oroshazi fiatalokat tdmogaté intézmények és intézkedések 6sszhangjat.

e Részt vesz az oroshdzi felsGoktatasi és felnSttképzesi Iehetdségek bévitésében, illetve
a fiatalok eréforrdsal és a munkaltaték igényei kozOtti kapesolatrendszer
feilesztésében.

» Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és eurdpapolgari szerepekre.

e Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

e Részt vesz az ifjisagot érintd palyazatok készitésében.

8./ Foépitész

o Jogszabdlyban el6irt telepiilési f0épitészi feladatok megbizasi szerz6dés alapjan.

A Rendszergazda (informatikus) altal alkalmazott jogszabalvoek:

46



Torvények

i. Magyarorszag AlaptOrveénye

2. 11959, évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

3, 11990, évi LXV. térvény a helyi Snkorméanyzatokro!

4. 12011. évi CLXXXIX. torvény Magvarorszég helyl Snkormanyzatairol

5. 1978, évi 1V, térvény a Biinteid Torvénykdnyvrdl

6. 2004. évi CXL. térvény a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatds altaldnos

szabalyairdl

7. 2011 évi CXCVL tdrvény nemzeti vagyonrol

8. 12011. évi CXCIX, tdrvény a kbzszolgalati tisztviselSkr6l

9, 1992 &vi XXX tv. a kozalkalmazottak jogallasardl
10. 11997, évi C. tv, s valasziast eljarasrol
11. [1998. évi 111, tv, 4z OTSZagos népszavazasrol és népl kezdeményezésrd]
12, 2010, évi L. tv. 4 helyl onkormanyzati képviseltk és polgarmesterck valasztasarsl
13. bo11. évi CXIL tv. Az ,in.frorméciés’ ' dnrendelkezési jogrdl s az

informacidszabadsagrol
14, 2011, évi CXCV. tv. az allamhaztartasrdl
15. PO12. évi L tv, a2 Munka Torvénykdnyvértl
Onkormanyzati rendeletek

1. 15/2010. (11L18.) O.r. szamu rendelet 1Az dnkorményzati képviseldk tiszteletdijarodl

2. [13/2007. (IX.28.) Or. szAmu rendelet A helyi népszavazasrdl, népi kezdeményezésrol

3. [14/2007. (IX.28.) Or. sz4mi rendelet (Oroshaza varos jelképeirdl, azok hasznalatarol

4. 15/2010. (X.22.) Or. szamt rendelet Oroshaza Varos Onkorméanyzat Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatardl
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6. szam melléklet

A Torzskar IL. szervezeti egységhez tartozd dolgozok feladatai
és az altaluk elldtott feladatokat meghatirozé jogszabalyok

1./ Jowi Csoport

1.1.  Onkorményzati elbterjesztések, hatdrozati javaslatok jogi véleménvezése, szilkség
esetén készitése,

1.Z2.  Snkormanyzati rendeletek:
- eclOkészitésében vald kbzremiikodés;
- Jjogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;
- rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kozremiikodés (koltségvetési
rendelet és zarszamadas korének kivételével);
- egységes szerkezetbe foglalas;

1.3.  allampoigarok panaszai, kozérdekii bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsig
hidnydban az illet¢kes szervek részére torténd attétele, elbirdlds esctén valasz
megaddsa.

1.4, jogiigyletek megkotésének elOkészitése;, szerzédéstervezetek készitése, megkiildott
szerzOdéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése

1.5, jogi képviselet ellatdsa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

a) peren kiviili eljarasokban:

- peren kivili egyeztetés;

- kartéritési tigyekben;

- biztositoval vald egyeztetés;

- fizetési meghagyasos igyekben,

- birosagi végrehajtasban;

- bir6sagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kzremitkddés.
b) peres eljarasokban:

- keresetlevél, ellenkérelem irdsa, bizonyitasi inditvanyok, észrevételek készitése;

- targyalasokon valo részvétel;

- fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem készitése.

1.6.  a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas adas,
tanacsadas.

1.7 a kOzbeszerzési eljardsokban a kozbeszerzési torvényben és az Onkormanyzat
kézbeszerzést szabdlyzatdban foglaltaknak megfelel6 jogi, szakmai kozremiikodés,
kilondsen:

a) Varosfejlesztést €s Varosizemeltetési Iroda kezdeményezése alapjan a
kozbeszerzési tanacsadoval kapcsolat felvétele és egvedi megbizasi szerzddés
eibkészitése,

- ajanlati felhivas, szerzddéstervezet véleményezése, errbl feljegyzés készitése,
valamint a ,teljes feljegyzes™ Gsszeallitasanak koordinélasa,

- a birdlo bizottsdg javaslata alapjan polgdrmesteri dontést kévetben intézkedés az
eljéras inditasa irant,
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- igény szerinti koézremiikodés dokumenticiok kivaltasiban és az ajanlatok
atvételében,
- részvétel az ajaniatok bontasaban,
- kozremilkddés az ajanlatok érickelésében, birald bizottsgi iilésen részvétel,
- birald bizottsag javaslatanak tovabbitésa a polgdrmester részére,
- kdzrem(kodés az eredményhirdetésben,
- szerzbdésck alairasra torténd elfkészitése,
b} ¢éves kbzbeszerzési terv Osszedllitdsanak és modositasanak koordindlasa, valamint
kézzétetelérdl vald gondoskodas,
¢} kOzremilkodés az éves statisztikai Ssszegezés elkészitésében,
d) az Oroshazi Polgirmesteri Hivatal Kozzétételi Szabdlyzata killonds kézzétételi
listijaban a kézbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport feladatkdrébe tartozéd adatok
kézzétételérdl gondoskodas.

1.8, Az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzatiban a Csoport részére
megallapitott egyeb kdzérdekis adatok kdzzétételérdl torténd gondoskodas.

1.9 egyhazakkal tértén6 kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara,

1.10.  Onkorményzati feladatkérben ellatandé kdztemetd fenntartdssal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgéltatdsi szerz8désben foglaltak alapjan  egvhazzal valo
kapesolattartds a helyi 6nkorményzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési
rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

L.11. tertileti ellatasi kotelezettség biztositasdra haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapeliatassal  kapcsolatos  szerz6dések  készitése és  modositasdban  vald
kbzremiikodés a Népjoléti és Szocidlis Csoport jelzése alapjén.

1.12. koltségvetési szervek alapité okiratainak készitése, az 4gazati irodék vagy a
Kdoltségvetési Csoport kezdeményezésére annak maodositésa; szervezeti és miikGdési
szabalyzat igény szerinti véleményezése.

1.13. Onkorméanyzati tarsuldsok tarsulasi megéallapodasainak és  szabalyzatainak
vtleményezése, melyekben Oroshéza Varos Onkorményzata tagként részt vesz.

1.14. a) belso szabdlyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Oroshdza Viaros Onkormanyzata,
Polgérmesteri Hivatal);

~  Kozbeszerzesi Szabélyzat, valamint Beszerzési Szabalyzat (Oroshidza Vaéros
Onkorményzata, Polgarmesteri Hivatal)

- kiadmanyozaési és bélyegzGhaszndlat rendjérél sz616 szabalyzat;

- Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabélyzata.

b) egyéb belsé szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve a jegyzé
utasitasa szerint.

1.15. Oroshdza Véros Onkormanyzata kizérélagos tulajdonaban 4ll¢ gazdasagi tarsasagok

alapité okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviseld-testiilet mint kozgyiilés
hatéaskorébe tartozé dontések el6készitésében igény szerinti kzremtkddés.
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1.16  oOnkorményzati rendeletekkel kapcsolatban kézzétételre tOrténé  tovabbitds a
Rendszergazda részére a CD jogtarba és az Onkormanyzati honlapon t6rténé
megjelentetés céljabol,

1.17.  aképvisel$-testiileti és bizottsagi Gilésekrsl készilt jegyzikdnyvek
- megfleleloségének biztositasa;
- alairasra torténd elOkészitése és tovabbitasa a titkarsagi tigyintézé részére.

1.18. a képviseli-testilett és bizottsagi Glésekrdl késziilt, aldirt nyilvanos jegyzékinyvek
dnkormanyzati honlapon tOrténd kozzétételérdl valod gondoskodas.

1.19. Nemzetiségi Onkormanyzatok milkédésének segitése:

- alegyzd utasitisa alapjan az fliéseken valo részvétel;

- Szervezetl és Mikddesi Szabdlyzatok elkészitésében kdzremikodées, a szliikséges
informaciokrél valo tajékoztatas;

- az iilésrél készitett jegyzékOnyvek — pénziigyi szémviteli szabalyossag
szempontjain kiviili — attekintése;

- a jegyzGkonyvek TERKA rendszerben torténd feldolgozésa adatok elektronikus
aton tOrténd tovabbitasa;

- alairt papiralapi jegyzdkonyvek megkilldésében torténd kdzremitkodés;

- a nemzetiségek feladatalapt tdmogatasa igénylésével kapcsolatos nyomtatvany
kitoltésehez — kérés alapjan — informacio nyhjtasa, kézremiikodés az alairatasaban

1.20.  az orszaggytilés: képviselSk valasztisa, az BEuropa Parlament tagjainak vélasztésa, a
helyt Oonkormanyzati képviselGk és polgarmesterek valasztasa, a népszavazés €s a
népi kezdeményezés esetén
- jegyzOvel és aljegyz6vel vald napi kapesolattartas,

- a valasztdsokkal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes valasztasi
irodaktdl  érkezé dokumentumok ilietékesekhez toriéné  eljuttatasa, a
végrehajtasban kézremiikodés, illetve a végrehajtasrsl folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzesere illetékes belsd szervezeti egységek munkatérsaival;

- a helyl valasztasi bizottsdg, illetve az orszdggyllési egyém valasztdkerileti
vélasztasi iroda Gilésein vald részvétel, a valasztasi irodak tagjal részére — igénylk
szerint — joganyag ismertetes;

- a valasztasokon hasznalt sajat el6allitast nyomtatvanyok biztositisa a valasztasi
bizottsagok részére;

- avalasztasi bizottsdgok oktatasaban valo részvétel,

- avalasztasi irodak részére jelentések dsszeallitasa;

- a helyi valasztasi iroddk részére segitség nyujtasa;

- avalasztas napjan a valasztasi feladatok ellatésa.

1.21.  wvagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselk és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatdsa jepyzéi rendelkezés
alapjan.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jogi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos
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jogi elfado

A csoportvezetdt az Aljegyz6 Aaltal a helyettesitéssel megbizott tgyintézdk, illetve
munkatarsak, a csoportokon beliil az tigyintéz&k, munkatarsak pedig egymast helyettesitik.

2./ Oktatasi és Kalturalis Csoport

2.1, Kdzneveléshez kapcsolods feladatok:

az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval kapcsolatos, a
nemzeti koéznevelésrél sz016 tértvény szerinti feladatok ellatasa,

jogszabaly altal el6frt programok, tervek készitése, aktualizdlasa (pl.
Onkorményzati ~ Kézoktatasi  Mindséeiranyitasi Program,  Kdzoktatasi
EsélyegyenlGségi Program),

a Klebelsberg Intézményfenntaridé Kozpont fenntartiasiban 1évd intézmények
jogszabalyban meghatarozott milkddtetéssel kapcsolatos feladatok ellatisa,
pedagdgus diszoklevél irdnti kérelmek, Pedagdégus Szolgalati Emlékérernmel

kapcsolatos felterjesztések tigyvintézése.

2.2, Kozmivelddési, kdzgyljteményi teriileten

kézremiikddés a varosi szintl nemzeti, allami {nnepek, megemlékezések,
dnkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

a varosban szervezett rendezvényekrd! a lakossag tajékoztatasa,

kézremiikodés kiadvanyok megjelentetésének elékészitésében,

a nemzetiségl ¢s etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturdlis agazathoz
kapcsoléds dgyének intézése,

az asatasok sordn elSkeriilt, bejelentésre koételezett muzedlis emlékek
meglrzésével, az emlék és a leiGhely tovabbi védelmével kapesolatos intézkedések
megtétele,

miivészeti alkotdsok koztertileten, valamint énkorméanyzati tulajdont épiileteken
torténd  elhelyezésével, athelyezésével, lebontésaval, a nem Onkormanyzati
tulajdontt  épiileteken 1év6 miivészeti alkotasok védelmével kapcsolatos
intézkedések meptétele,

2.3.  Sport teriiletén:

a verseny-, szabadid6-, iskolai és didksport, az egészséges életmod korébe tartozd
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, ill. el6készitése,
a Virosi Diaksport Bizottsag titkéri feladatainak ellatasa, Didksport Bizotisag
elndkének megbizasa,

a sportlétesitményekre vonatkozd egészsépiigyi rendelkezések betartasanak
figyelemmel kisérése,

az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé sportlétesitményekhez kapesolédd tervezési,
egyeztetési, feligveleti szalkfeladatok ellétasa,

gondoskodds a Didkolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabbd az oktatasi
intézményeket érinté sportversenyek, akciok kiirdsardl, lebonvolitasardl,
értékelésérol,

az Onkorményzat &ital tervezett sportrendezvényekkel kapesolatos feladatok
ellatasa,

helyi sportszakemberek eseti megbizésa a tervezett szakfeladatok ellatasara,
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24,

2.5.

2.0.

2.7.

2.8,

2.9,

2.10.

211,

212,

2.13.

a kdznevelési, kdzgyljteményi és kdzmiivel6dési intézmények

- elnevezésére, létesitésére, megszlintetésére, atszervezésére, kizGs fenntartasba
vételére vonatkozo javaslatok kidolgozasa,

- az egycb fenntartol dontések szakmai elGkészitése és a dontések végrehajtasiban
kézremiikodés,

- vezetGinek megbizasaval kapcsolatos el6készitd feladatok ellatisa,

- szabdlyozé dokumentumal meglétének, karbantartdsanak ellenfrzése, a
modositasok eldterjesztése,

- miikodéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek alakuldsdnak, tovabba a
tevékenységre vonatkozéd jogszabalyi rendelkezések  végrehajtdsanak és
crvényesiilésének figyelemmel kisérése,

- fejlesziési, beruhézasi és feltjitasi intézkedések végrehajtasaban kdzremilkddés,

- tevékenységét iranyitd, feliigyel, engedéivezd, ellentrzd szervekkel (pl. teriileti
Oktatasi Hivatal, TISZK-ek, minisztériumok) kapcsolattartés.

kézremikddés a kultira teriileteit érinté koltségvetési és fejlesziési javaslatok,
koncepcidk kimunkaldsaban,

folyamatos tdjékozodas és tajékoztatas a Csoport Ugykdrét érinté  fejlesztési
lehetOsegekrdl, igényekrdl, palyazatokrol, tovabbképzésekr6l, onkorméanyzati
palydzatok elkészitése, gondoskodds azok benyijtasardl, megvaldsitasarol,
nyilvantartasarol,

kapcsolattartas a Csoport feladatkdrébe tartozéd kérben miikéds intézmények,
gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek vezetSivel, értekezletek, tajékoztatdk tartasa,
képzések, versenyek, vetélkedSk szervezése, timogatasa, értékelése,

a varosban a kultira terliletét érinté tevékenységek propagalasa, didk- és szabadidd
sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok, kézremikddés a  véros
marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapcsolatok apolasaban,

varosi, megyet alapitast kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatok {igyintézése,
adminisztracids feladatok ellatasa, a varosi dijak atadasanak eldkésziiése,

a Csoport feladatkérébe tartozd targykorSket szabalyozd rendeletek végrehajtasanak,
hatdlyosulasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a modositdsukra, a
végrehajtashoz szikséges intézkedések megtétele, iratok elSkészitése (palyazati
eljarasok lebonyolitésa, szerz6dések eldkészitése),

szakmai segitség nyujtasa a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsdga miikodéséhez,
részvétel a bizottsagi dontések végrehajtasiban,

az Erdekegyeztetd Tandcesal kapesolatos feladaiok ellatésa,

a Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzattal kapcsolatos disszemindciés feladatok ellatasa.

Oltatasi és Kulturdlis Csoport: csoportvezetd

sport ligyintézd
fizikai alkalmazotiak

52



A csoportvezetSt az Aljegyzd altal a helyettesitéssel megbizott ligyintéz6, a sport ligyintézét
pedig a csoportvezetd helyettesiti. A csoporton beliil a fizikai alkalmazottak egymést
helyettesitik.

3./ Jeovzbkonyvvezetok, titkarnék

3.1
3.2
3.3.
3.4
3.5.
3.6.

3.7.

3.8

3.9

3.11.

Polgarmester, alpolgarmesterek, képviselSk, jegyz6 és aljegyz6 munkajanak segitése;
Brtekezletek jegyzékonyveinek elkészitése;

A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyz6 részére a titkarsagi teenddk biztositasa.
A cimer-és zaszlohasznalat engedélyezési hatdsagi igyekben eldkészités

A Képviseld-testiilet ¢s a Bizottsagok iilésének Gsszehivasihoz és lebonyolitisdhoz
kapcsolodo szervezési feladatokat ellatdsa.

A testiileti és a bizottsagi jegyzOkdnyvek Grzése, valamint az eléirt szervezetek
részére megkiildése.

Nyilvantartds  vezetése a  képviselS-testiileti, bizotisagi  hatarozatokrol,
rendeletekrdl, az atadott szerzddésekrdl, az Gnkorményzati rendeletek hirdet&tablan
valo kihirdetése.

a kihirdetett onkormanyzati rendeletek elektronikus forméban t&rténé tovabbitasa
a Varosi Konyvtar részére,

keépviselo-testillet hatdrozatainak kiadédsa a végrehajtasért felelés személynek,
illetve szervezeti egységnek; a hatarozatok felvitele a hatarozat-nyilvantartd
programba; nyilvanos hatdrozatok tovabbitisa a Rendszergazda részére az
Onkormanyzati honiapon tdrténd megjelentetés céljabdl.

a Képvisclo-testillet, vagy Bizotisdga altal nyljtott nem normativ, céljellegli
tamogatasokra vonatkozé, atadott déntések Aht-ban meghatérozott adattartalommal
torténd kozzeétételérdl gondoskodas a Rendszergazda kdzremiikodésével.

a vagyongazdalkodéssal Ssszefliggd, az Aht-ban meghatérozott Gsszeget elérd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatids megrendelésére, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositisra, vagyon vagy vagyonértékil jog atadaséra, valamint koncesszidba
adéasara vonatkozé atadott szerz6dések tOrvény szerinti adattartalmanak kozzétételérs!
gondoskodas a Rendszergazda (informatikusok) kdzremiliktdésével.

A Jogi Csoeport altal alkalmazeot! jogszabalyok:

2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztvisel Skt

Torvények
1. Magyarorszag Alaptérvénye
2. 11959, évi TV, torvény a Polgari Térvénykonyvrdl
3. 11990, évi LXV. tdrvény a helyi dnkorményzatokrdl
4. 12011, évi CLXXXIX. térvény | Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
5. 11978, évi IV tbrvény a Bunteié Torvénykonyvrol
6. | 2004. évi CXL. torvény a kt’)mg.az,gatam hatasagi eljardas és szolgdltatas altalanos
szahalyairdl
7. 12011, évi CXCVL tdrvény nemzeti vagyvonrol
8.
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9. 11952, évi llL. térvény a polgéri perrendtartasyol
10.12010. évi CXXX, torvény a jogalkotasrol
11.12011. évi CLIL drvény az Alkotmanybirosagrél
12,2010, évi L. t6rvény a hei’yi’ ’ﬁnkorményzatj képviseldk ¢és  polgirmesterek
valasztasarol
a helyi énkormanyzatok és szerveik, a k6ztarsasagi megbizottak,
13.11991. XX. térvény valamint egyes centralis aldrendeltségl szervek feladat- ég
hataskdreirdl
14.12012. évi 1 torvény 4 Munka Torvénykonyvérdl
152011, évi CXIL tbrvény az ’in-ffmnéciésr ’ onrendelkezési  jogrol és az
, informécidszabadsagrol
16. 12011, évi CXCV. tbrvény az allamhaztartasrol
17.12011. evi CLEXIX. térvény | a nemzetiségek jogairdl
18.11994. évi LI tdrvény a birdsagi végrehajtasrol
. torvény a polgadrmesteri tisztséy elidtbsanak egyes kérdéseirfl és
19.11994. evi LXIV. a2 Onkerminysati keépviseldk ti%zteletdijérél ®
20.11997, évi C. torvény a valasztasi eljardsrdl
21.11998. évi Il térvény az orszagos népszavazisrol és népi kezdeményezcsrol
2211999, évi XL torvény a termetdkrol és a temetkezésrdl
23.12000. évi XCVL térvény a helyl dnkorményzati képviseldk jogallasanak egyes kérdéseirdl
2412011, évi CVIL térvény a kbzbeszerzésekrdl
Az eurdpal umods  csatlakozassal  Osszefliged  egyes
25 2004. evi XXIX, tdrvény 141- | torvénvmbdositasokrdl, tdrvényi rendelkezések hatalyon kiviil
1143 §-al helyezésér6i,  valamint egyes  torvényi  rendelkezések
megallapitasarel
26.12007. évi CLI. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kiielezettségekrdl
27,12009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol
28.12011. évi CCHL t&rvény Az orszdggyllest képviselok valasztasardl
29.12011. évi CXCIV. torvény Magyarorszig gazdasagi stabilitdsardl
Kormanyrendeletek
| 145/1999. (X. 1) Kormja temetbkeSt és a temetkezésrdl szold 1999, évi XLIHL tdrvény)
" rendelet végrehajtasarsl
5 368/2011. (XIL31)) Kormiaz dllamhdztartdsrdl szOl6 torvény végrehajtasarol
" rendelet
Miniszteri rendeletek
1. 26/2000. (IX.27.) BM rendelet ia polgirmesteri munkakdr atadésa jegyzékdnyvének tartalmarsl
5 34/2008.  (XIL 31 IRMa fizetési meghagyasos eljaras {irlapjairol
" jrendelet
3. 161/2009. (X11.14.) IRM rendeletia jogszabalyszerkesztésrdl

Onkorméanyzati rendeletek

o

13/2006. (IX.15) Or. szami
rendelet

az Onkorményzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
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15/2010. (X.22.) Our. szamiOroshaza

Varos Onkormanyzat  Szervezeti  és  Mikodés:

rendelet Szabalyzatirol
3 13/2007. (IX.28.) O.r. szamia helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrél
" rendelet
4 14/2008.  (VIIL04.)  szamia temetSkrs] és a temetkezésrd!
" rendelet U1

Az Oktatasi és Kulturalis Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Térvények
1. Magyvarorszag Alaptdrvénye
2. 1959, évi IV. torvény a Polgan Torvénykonyvrél
3. 1990, évi LXV. tdrvény a helyi dnkormanyzatokrol
4. 12011. evi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyl Snkormanyzatairol
5. 11978, évi IV. torvény a Bintetd Torvénykonyvrol
6. D004, évi CXL. torvény a k(’);zigz'iz’gatési hatosagi eljards és szolgaltatas altaldnos
szabalyairdl
7. 12011, évi CXCVL t8rvény nemzetl vagyonral
8. [2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselGkril
9. [1989. &vi IIL tv, a gyillekezési jogrol
10, [1990. évi XCL tv, az addézds rendjérél
a helyi O&nkormanyzatok é&s szerveik, a kéztarsasagi
111991, évi XX tv. megbizotiak, valamint egyes centralis aldrendeliségli szervek
feladat- és hataskoreirdl
12,1992, évi XXX tv. a kézalkalmazotiak jogallasarol
1311992, évi LXXXIX, tv. a helyi dnkorményzatok cimzett és céitamogatasi rendszerérdl
14. 11993, évi LXXVII. tv. a nemzeti &g etnikai kisebbsegek jogairdl
15, 11993, évi LXXIX. tv, a kdzoltatasrol
16, 2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kznevelésrdl
17.41993, évi XLVI. tv, a statisztikarol
18.11997, évi XXXI. tv. a gyermekek védelmerdl és gyamiigyi igazgatasrol
19.11997 évi OXL tv. a xriuzeezlis i}ltf:ﬂzn}ényekrél, a nyilvanas konyvtar ellatasrol és
a kdzmiivel 6désrél
20.11999. évi LXXVI tv, a szerzdi jogrol
2112004, &vi L tv, a sportrol
22,2007, évi CLXXXL tv, a kdzpénzekbdl nyljtott tamogaiasok atlathatdsigarol
23 bo11. eviCLY v, a szakk'ép’zé:si hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarcl
24. RO11. évi CLXXV. térvény az egyesilési jf)g:ré}, a rlfcii’zha’sznit jofgéxlli%lsrélj valamint a civil
szervezetek mikodésérdl és tAmogatdsardl
25. 2012 evi I tv. a Munka Torvénykonyvérol
Kormanyrendeletek
a helyl Onkorméanyzatok egyes szerveinek és a koztdrsasdg
megbizottaknak a kbzmiivel6dési, kdzgviijteményi, milivészeti,
L PO/1992. (1. 28 ) Korm. . ‘{{wgbba' mas  kulturalis tSXfékenfigéekkel ’ kapcsolatos
allamipazpatasi feladatl és hatdskoreird!
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2. {138/1992. (X.8.) Korm. ¢ a kﬁqukalmazottakrél sgélé 1992, évi KXXIL  tv.
) ' végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo 1992, évi XXXIIL tv.
végrehajtasardl a  milvészetl, a kdzmiivelddési és a
3. [150/1992. (X1.20.) Korm. . kéigy&j{:eményi teriileten foglalkoztatott  kizalkalmazottak
jogviszonyaval Gsszefliggb egves kérdések rendezésére
4. 1130/1995, (X.26.) Korm. r. a Nemzeti alaptanterv kiadasaré!
5. 1137/1996. (VII1.28.) Korm. r az Ovodai nevelés alapprogramjanak kiadédsarol szoid
' ) S o Jogszabalyra ¢plild helyi Ovodal program
6. D0/1997. (1. 13.) Korm. 1. a kszc.:ktatésrél szOld 1993, évi  LXXIX. torvény
végrehajtasardl
a kbzpénzekbdl nyijtott tamogatasok atiathatosagardl szélod
7. 167/2008.(111.29.) Korm. 1. 2007. évi CLXXXL tv. végrehajtasaro]
8. 1368/2011. (XI1. 19.) Korm. rendelet] az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtisrdl
0. 229/2012. (VIIL28.) Korm. r. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarsl
Miniszteri rendeletek
az egyes kulturdlis kbézalkalmazotti munkakorok betSliéséhez
1 2/1993. (1. 30.) MEM . szikséges képesitési és egyéh feltéielekrol
a Nemzeti, ¢trukai kisebbség dvodal nevelesének iranyelve és
2. 3271997 MKM 1, a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiadasarol
3. 27/1998. (VI.10) MKM r. az aiapfokﬁ mivészetoktatas ‘ koveteiményel ¢s  tantervi
programyjanak bevezetésérdl és kiadasardl
4. 4672001, (X1, 22.) OM rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarsl
5. 13772003, (XIL 27) OM az Orszagos Képzési Jegyzekrol
6. 4/2004. (I1.20.) NKOM . a helyi Onkommanyzatok kénmyvtari ¢s  kbzmilvelGdési
érdekeltségndveld tAmogatasardl
7. igﬁ?&i.rerg(\i;iet 18) OM-GyISM az iskolai sporttevékenységrol
az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatas, az Orszagos
8. [31/2004. (X1. 13.) OM rendelet szakmai szakért6i és az Orszigos szakmai vizsgaelndki
névijegyzekrdl, valamint a szakértéi tevékenységrsl
9. 16/2006. (V.9.) NKOM . a Neme:ti Kulturalis Alaprol szold 1993, évi XXIIL tbrvény
veégrehajtasarol
a szakmal vizsgadi] és a vizsgaztatasi dijak kereteirl,
10. 20/2008. (X1I. 18.) SZMM rendelet{ wvalamint egyes szocialis és munkaiigyi miniszteri rendeletek
rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérél
11, [36/2007. (XL 13.) OKM rendelet a szakmai ia_paszialat clismerésénck szabdlvai ald tartozd
egyes szakmai tevékenységek felsorclasarol
a 2001, évi C. torvény I részének hatalva ala tartozd,
12.135/2007. (X1. 13.) OKM rendelet végbizonyltvanynak mindsilld képzések &8 bizonyitvanyok
felsorolasarol
. a Nemzeti Foglalkoztatdsi Alap képzési alaprészb6! nydjthatd
13.124/2012. (VI 13.) NGM rendelet szakképzési cgifl tAmogatasok spzabglyairél ’ ™
az emberi erbforrasock minisziere hataskorébe tartozd egyes
14.15/2013, (L 18.) EMMI rendelet szakkeépesitések komplex szakmai vizsga szervezésére kijeldlt
intézmenyekrél
a sajatos nevelési igényll gvermekek oOvodal nevelésének
15, 2/2005. (II1. 1.} OM rendelet irAnyelve €5 a sajdios nevelési igdnyl tamuldk  iskolai

oktatasanak irdnyelve kiadasarol

56




képzes me gs folviatis:

shrerd

25000 rendels sEaxkenzo

szakikbzepiskola kil SHCeaih AT
1 oktatas 1&1111'("21“‘ sanal 1£

&5 elszamolasanak rendiérdl

svichvam

[IFS]

Ot rendele

envieserdl. iolvositasa

az alap- s mesierképzés:  szakel  képr

kdvetelménveirdl

o
r
.
fan}

1

~

PEILE/2006. (V. OM rendelet

sy

@ szakmal vizs
rendigrG

< &5 elle mxzf‘%n“ix részletas

& Szakuma: és imformatikar fe :
21232008, (VI 6. OKM rendele ig' visénel, ddntés rendszerenal, ':'O"\féqz'me:analf.

elszamolasanak és ellendrzéssnel részieles gzabiivalro

P22372000 (AR AOEM 1 a muzedlis miérménvek szakieliigyeletérs]

: ;o bolesddék és kozolaatasi imézményvel niraswrukrural
382000 (1126 OM 1 | Teilesziese., valanmnt kozosséol buszok beszerzése tamogaias
igmvb“vc clenel részietes faltdiclairal

f
[ 24192000 (HL6.) OKM 1.

: nyilvindtdsardl, illerve musmléld  védet
meeszintatésérd]

cgyes ingatlanok miemiélke, valamint miemléit jsienbségt 7
criiletie tségenel: |

& nemzeuség nevelesi,  oktatdsi  feladatokhor nyoof |
kiegeszitd tamogatas igényidsénel. dhnidsi rendszeréne
golvositasinal, eclszamoldsanak éc ellendrzésénel réguieie:
' szabidlvairs]

=3
o]
jous

25 0/2009 (T ORM ¢

a Humanerbforras-fejleszigst Operat
Megtinlas Operativ Prograrm,

v Program, « ’f‘mma‘m P

{

\‘

L26.41/2000. (X
| :

PAONFM o Operativ Program. a
egves prioritasainal
me;oleswm\
e . a nevelesi-okiatdsi imézmények mikddessrs; és a kirnoveize |
2O(VIIL 31y EMIM rendeiet - - - -
mtézmeénvek névhaszndlaiars! !
L (11.26,) EMIMI 1. | & pedagdgial szakszolgdlat intézménvek mikddessrs; '

Onkorményzati rendeletek

LOILS/2004.01V.24 0 O r sz rendelet az dnkorménvzat tesi s sportisladaraird)
Do BVZ0T0 (VILGT G oszamd
R ' : a kiizmiiveiddésril
rendelet 1 ’







L)

2.)

3)

4)

6.)

7.)

8.)

9.)

F . szdrmi melléidet

Oroshiza Vares Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal
Torzsgirda Szabdlyzata

A Térzsgarda Szabilyzat hatdlya kiterjed a Polgérmesteri Hivatal kéztisztviseldire,
Ggykezelbire és fizikai alkalmazottaira (egyiitt dolgozdk).

Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviselo-testitlete 2 Polgarmesteri  Hivatalban
dolgozék munkdjdnak erkSlesi €s anvagi elismerésére ~KOzszolgilati Munkaért”
Kitiinteté Oklevelet (t6rzsgarda okleveél) alapit.

A Torzsgarda Oklevelet a Jegyz6 eldterjeszidse alapjan a Polgarmester adomanyozza.

A Torzsgarda Oklevél 4taddsira minden év jilius 1-ién, a Koztiszeviseldk Napjan,
valamint december ho 31. napjaig keriil sor.

A Torzsgarda tagsag alapjat képezé szolgalati id8 beszamitasanal jogszerzd id6ként esak
az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban és jogelddjénél — a Viarosi Tandes VB,
Szakigazgatdsi Szerveingl, illetve az Oroshazi Jarasi Hivatalnal — elslist idot lehet
figyelembe venni.

A jogviszonyok Osszeszamitasardl és az elismertek nyilvantartisarél a személyzet
vezetd gondoskodik.

Torzsgarda Oklevelet az a dolgozd kaphat, aki az eldirt felidteleknek az adomarnyozés
iddpontjaban megelézé 81 évben megfelel.

A Torzsgarda Oklevél dtadasakor a dolgozot jutalom ilieti meg, melynek mértéke az
adott évben érvényes, a legaldbb kézépfoki iskolai vegzetiséget, illetbleg kozépfokn
szakképzettséget  igényld munkakérben foglalkoztatott munkavallals esetén .
alkalmazandé garantdlt bérminimumnak:

10 év jogszerzd id6 esetén 60%-a
15 év jogszerz6 1d6 esetén 90%-a
20 €v jogszerz idd esetén 120%-a
25 év jogszerzd ido esetén 150%-a
30 év jogszerzd 1dd esetén 180%-a
35 év jogszerzd id6 esetén 210%-a
40 év jogszerzd id6 esetén 240%-a

A nyugdfjba vonuld, valamint a nyvgdijasként jogviszonyt megsziintetd dolgozod
jogosult a Torzsgarda Oklevélre és a jutalomra akkor, ha a kivetkezd oklevél
adomanyozasaig szikséges jogszerzd id6bél két évnél kevesebb van hatra, A jogviszony
megsziinésekor - a munkaban 161Gt utolsé napon — az Oklevelet és az ezzel jard
jutalmat at kell adni.

A Torzsgarda Oklevéllel jard anyagi elismerés pénzilgyl fedezetét — az éves
koltségvetésen beliil - meg kell tervezni,
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10.) Nem reszestithet Torzsgarda Oklevél elismerésben az a dolgozé, aki fegyelmi biintetés
hatdlya alatt all.

E Szabalyzatot a Képviseld-testillet 2 171/2010. (VILO2.)KLt. sz. hatarozataval jovahagyta,
mely 2010. jilius hé 1. napjdn Iép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a 2007. decemnber 21-én
kelt szabdlyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2010. jalius ho 2.

Welidrj
Németh Béla Heg sne Mbb }HM

polgarmester cimzetes fOJe z0
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i. Bevezetes
1. A jogszabalyi hattér

Az allamhéztartésrol szold 2011, évi CXCV. tdrvény (tovébbiakban: Aht) 61. & (1)
bekezdése alapjan az allambaztartési kontrollok célja az allamhéztartas pénzeszikdzeivel és a
nemzeti vagvonnal ortené szabalyszerd, gazdaségos. hatdkonv és eredményes garzdalkodas
biztositasa,

Az Aht 69, § (1) bekezdése értelmében a belsé kontrolirendszer a kockizatok kerelése és
targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekeben idalakitott folvamatrendszer, amely azt a célt
szolgalia, hogy megvalosuljanak a kdvetkez célok:
a) a mikddés es gazdalkodas soran a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kdtelezettséoeket teljesitsel, és
¢/ megvédjék az erdforrasokat a veszteségekitl, karokidl és nem rendelteidsszeri
hasznalattol.
(2} A belsé kontrollrendszer létrehozisaért, mlkddietéséert és  fejleszidséérnt a
kiltségvetési szerv vezetbje felelds az dllamhaziartisért felelés miniszter altal kozzétett
modszertam Gumutatok figvelembevételgvel,

A koltsegvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belséd ellenfirzésérdl szald 370/2011.
(X1l 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Bkr.) 3. §-a cldiga, hogy a koltséovetési szerv
vezetdje felelds e belst kontrollrendszer keretében - & szervezet minden szintjén érvénvesiils -
megfeleld
a) kontrollkémyezet,
&) kockazatkerelési rendszer,
¢) kontrolltevékenysegek,
d) informacios és kommunikacios rendszer, és
¢} nyomon koévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikGdteteséért és fejlesziesésrt.
4. § A belsC kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és beisd
szabéalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) & kiltségvetési szerv valamennyi fevékenysége és célja Osszhangban legven a
szabélyszerliséggel, szabalyozottsiggal, valamint z gazdaségossag, hatékonysig &s
eredményesség kivetelméenyeivel,
b) az eszkOzoikel ¢s forrasokkal valo gazdalkodasban ne kerilljon sor pazarlasra,
visszaslssrs, rendelietdseliones felhasznélasa,
¢) megfeleld, ponios €s naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a kiltségvetési
szerv mitkédésevel kapesolatosan, és
d) a belséd kontrollrendszer harmonizécidjara és  Ssszehangolasara  vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek 2 modszertani dtmutatol figyeiembevételével,

A Bkr. 6. § (4) értelmeben a kGltségvetési szerv vezetfje kételes szabdlvorni a
szabalytalansigok kezelesének eljarasrendjét.



1. A szabalytalansazok

A szabalylalansagok fogalomkore széles, & korrigalbatéd mulasztasok vagy hidnvossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabdlysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé
cseiekmenyek egyarént beletartoznak.

"

A szabalyialansag valamely I¢tezd szabalytdl (t6rveény, rendelet, utasitds, szabdlyzat, sth.)
vald eltérest jelent, amely az allamhaztartas mikSdési rendjében, a kéltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az dllami feladatellatas barmely tevékenvségében az egves
miveleiekben fordulhat elG.

Alapesetet lehetnele
1. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesziegetes, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, sth.)
2. & nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetienségbdl, hanvag
magatartasbol, helytelenitl vezetett nyilvantartasbol, stb. szénmazo szabalytalansag) '

A szabalytalansag lehet tovabba
- egyedi
- rendszeresen ismétlads

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a jegyzd felelGssége, hogy:
¢ a jogszabdlyoknak megfeleld szabdlyzatok alapjan miikodion a szervezet,
¢ & szabdlvozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezetd,
¢  szabalytalansag esetén hatekony iniérkedés szillessék, a szabélvialansag korrigalasra
keriljon annak a2 mértéknek megfelelfen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag,

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések dltalanos célja, hogy:

¢ hozzdjaruljon a kilénbozd jogszabilyokban és szabdlyzatokban meghatarozott
elbirasok sériilésének, megszegesének, szabalyialansag kialakuldsanak
megakadalyozasdhoz (megeldzés),

e keretet biztositson ahhoz, hogy az el6irasok sérillése, megsériése esetén a megfeleld
aliapot helyredllitasra kerliljon; a hibdk, hianyossdgok, tévedések korrigdlasa, a
feleldsség megaliapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtdrténien,

¢ & srabalytalansaggal érintett teritleteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenck a
folyamatba épitett elézetes ¢s uidlagos vezetdi ellendrzés (tovébbiakban: FEUVE)
rendszerbe.

A srabalytelansagok kezelése {az eljdrési rend laalakitisa, a szilkséges intérkedések
meghozatala, a kapesolodd nyomon kivetés, a keletkezett iratanyagok elkilldnitett
nyilvantartasa) a jegyzé feladata. amely feladatot a kdltségvetési szervhen kialakitott
munxakori, hataskori, felelSsségi és elszdmoltathatosigi rendnek megfeleléen 2z egyes
szervezeli egysegek vezetbire vagy szabélyialansagi felelSsre, illetve cgyes esetekben akar
szabalvtalansagi felelds csoportra ruhazhat 4t




3. A srabaly mmnmmh megeldzese

Szabalytalansag elkdvetéséhez alapvetden szervezet {nem megfeleld eljarasok. kontrollok; és

N .

2
szemelyl (felkesziiltseg, tapasztalat hidnve, alacsony elismertség) ténvezdk verethetnek

.(Al
helsé  kontrolirendszerek folyamatosan vizsgalnia kell a szabdlytalansagok czen
feltételrendszercnek  alakuldsat, valamint o megeldzés érdekében a  szabalvtalansag
kivizsgalasakor is ki kell térm 2 feltételrendszer elemzésére.

A szabélyozotisag biztositasa, a szabdiytalansagok megakaddlvozase elsédles
jegvzinek a feleléssége.

ZUsCn 4
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Az Al § (1) bekerdése szerint a koliségvetési szerv vezetSie felelds a kozfeladatok
jogsz a.ba]voan alapito okiratban, belsé szabdlyzatban foglaliaknak megfeleld ellatdsaér,
valamint a kOltségvetesi szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettsézek teljesitésdért,

A Blr. 8. § (1) bekezdése elfinja. hogy a kiltségvetési szerv vezetbie kdteles a szervezeten
belll kontrolltevékenységeket kialakitand, melyek biztositidk 2 kockézatok lezelését,
hozzajaruinak a szervezet céljainak eléréséher.

{(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatlozdan biztositani kell

a folyamatba épitett, eldzetes, ublagos s vezetdi ellendirzést (FEUVE), killéndsen az

aldbbiak vonatkozasaban:

a) a penzilgyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideérive a kéliségvetési tervezés,

a kitelezetiségvalialasok, a szerzbdések, a kifizetések, a tamogatasokical valé elszamolas, a

szabalytalansdg miatti visszafizettetésel dokumentumait is),

b) & pénzigyl kihatasi dintések célszeriiségl, gazdasigossagi, hatékonysagi és
eredmenyessegt szempontt megalapozotisiga,

¢/ a koltsegvetési gazdalkodds soran az elbzetes és utdlagos pénzilgyi ellenérzés,
penziigyl  donigsek  szabdlyszerliségi  szempontbdl  t0riéné  jovihagyasa, i letve
ellenjegyzise,

d) & gazdaségl eseménvek elszémolisa (a hatdlyos jogszabilyoknak megfeleld
kbnyvvezelés &s beszamolas) kontrollja.

[I"
)
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(3) Az {2} bekezdés a), ¢) és d} pontjaban felsorolt tevékenvsépek foladatkori elliildnitését
biztositan: kell.

A fenti jogszabalyok 4ltal meghatérozott kotelezettség a jsgyzd feladata, amely a szervezed
strukturaban  meghatdrozott  egysépek  vezstdi hataskdrén nek, felelésségenek  és

beszamoltathatosaginak szabélyozottsagan keresztill valdsul meg. A munkavaliaidk konkrét
feladatat, hataskiret, felelbsaégét, beszémoltathatosagat a munkakdri leirdsok szabalvozzak, &

k&wsz lwdla’m 105—"¥7i8201”ﬁb61q illetve munkawl_szonvbél szarmarnt  xitelezettsdesiket &
R P
jogsza‘rai oknak meg felelden kell te’;ucm* aitileg

il. A szabalytalansagkezelési eljaras

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kdvetelmény sz, hogy minden szervezeti egység
{oszialy, woda) vezetGye felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és



gazdalkodasi  szabalytalansagok  megelfzéséert,  feltarasaért.,  nvomon  kivetésséri

aokumentalasaért, @ feleldssegre vonasért. valamint a hidnvossigok megszintetésével
kapesolatos intézkedesek kezdeményvezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

1. A szabdlytalansagek észielése

A szabdlytalansagok észlelése a folvamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kivill az észlelés
szarmazhat mind a belsd, mind a kilsé ellendrzéstl, valamint egvéb kiilisd szemdlvid] s,

A szabalytalansag gyantjanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansag gvanujat
alatamaszto adatok, bizonylatok, informaciol csatoldsa e tajéloztatss kdtelezd eleme.
Dokumentumokon alapuld ellendrzés altal feltart szabdlvtalansag esetén a hiba kijavitésara
hianypotlasra felszolitd levél meghkiildésével kell felhivni a folvamatért felelés szervezet
egvsegel. Amennyiben a hidnypotlast kdvetden tovabbra is silyos szabalvtalansag &l fenn,
helyszini ellendrzes elrendelését kell kezdeményezni.

o A Polgarmesteri Hivatal valamely munkatarsa észlel szabdlvialansdgot

A szabalytalansagot észleld munkatars koteles értesiteni a szervezed egység vezetsiét
{osztalyvezetd, irodavezetd). Amennyiben a szervezetl egység vezetdie az adott figyben
erntett, a munkatarsnak a jegvzdt kell értesitenie.

A jegyzd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedésel meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a szilkséges eljarasok meginditasarol.

A szabalyialansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
- mt a szabdlytalansag pontos tartalma;
- milyen normatol valo eltérésrdl van s260;
- eléviliést 1ddn belill észleltck-c a szabalytalansigot;
- a szabalytalansag mely tertiletet érinti;
- van-¢ enyhité koriilmény (pl. a hataridd tallépését varatlan, elharithatatian kilsé
akadaly fellepése okozta, a hibas elszdmoldst informatikal hiba okozta, stb.);
- a szabalytalansag gvantia dokumentumokon alapuld vagy helyszini eliendrzés
kévetkeztében meriilt fel;
- korrigalhaté-e & szabaiyvtalansag;
- penzbeli juttatast énntd  szabalytalansig  esetén  van-e  redlis  lehetéség &
visszakOveteiésre — amennyiben igen, megtbriéniel-¢ az ahhoz szikséges intézkedések;
- amennyiben kartéritési igény merill fel, fogapatositottdk-¢ az ahhoz sziikséges
intézkedeseicet.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenGrzeés soran észlelnek egy szabdlvialansdgot, azt is

<

meg kell vizegélni, hogy a folyvamatba épiteti ellendrzés miért nem tarta fel a hidnvossagot.

Ennek okz lehet pl. a kontroll itevékenvségek nem megfelell szervezése, végrehajtasanak
hianyossaga; emberi mulasztas: rendszerhiba, eldirasok be nem tartésa, sth.



« A Polgarmesteri Hivaral vezerdje (jegvzd) észieli o szabalvialansagol

A kblisegvetési szerv vezetdje, illetve 1 szervezet: cgysegek vezetlinek észielése alapjan a
I

teladat. hataskor és feleldsségl rendnek megfelelden kell intézicedést hozai a szabalytalansag

1
kornghlasira, megszinteiésére.
© 4 Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzése észleli a szabalvtalansagor

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenyséee sordn szabalytalansagot tapasztal, a
Bl rendelkezéscinek megfeleléen jar el. Az ellenbrzdtt szervezet egvsegnek (oszidly, iroda)
miczkedést tervet kell kidolgozmia a belsé ellenérzes megallapitasal alapidn, az intézkedés:
tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajiasat az ellenérzdtt szervezed egvsey
vezetdye az altala &ves bontdsban vezetett nyilvantartas segitségével kdveti TIVOMOLN.

Egy szabdlytalansag belsé ellentrzés altal torténd feltarasakor kilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- et nem tarta fel & belsd kontrolirendszer a szabaivtalansagot gs az azt lehetévé fevh
tenvezbket;

- amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szabalvialansagot vagy az azt lehetévé
tevé tonyezfket, az drintett szervereti egység vezetdje miért nem tetie meg a
megelbzeshez, illetve  a  kéros  kdvetkezménvek  cskkentdséher szilkséges
miézkedessicet;

- haa sziikséges intérkedéseket megtette a vezetd, mitrt nem érte ol 2 kivant hiatast;

- wvolt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalvtalansagot,

o Kiilso cllendrzést szerv észleli a szabdlvialansagor

A kilst eliendrzesi szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési felentés
tartatmazza. A biinteté-, szabalyséricsi, kariéritési, illetve fegyelmi eliaras meginditasara okot
ado csclekomény, mulasztas vagy hidnyossig gyandja eseién az ellenérzé szervezet a
mikodéset szabalyozo torvény, rendelet alapian jér el (pl. ASZ, az BU ellendrzéet gyakorld
szervel, stb.). A szabalvtalansagra vonatkozd megaliapitasok alapjan a kdltségvetdsi szervnek
miezkedss: tervet kell kidolgozni.

@ Loved kiilsé személy észleli a szabalvtalansagor

szabalytalansagot, a szervezeti egység vezet§iének a bejelentést érdemben kell megvizsgalna,

Ezekben az eseickben javasolt (a szabélytalansig kivizsgalésanak eredmenyeétél figgden)
irasban visszaigazolast tenni az észleld szemdly felé {amennviben személve ismert)

Egyebekben az eljaras megegvezik a Polgdrmesteri Hivatal munkatérsa Altal észleli

abaivialansag eljarassal,

o Poes

Amennyiben egyéb killsd személy (pl. szerzbdéses {igyfél, tarsszervezet vagy lgyiel) jelz a
Y
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. A szabalytalansagl vizesilat lefolviatasa

A jegyzd domt a szabélytalansag kivizegalasirsl, illetve annak formé jarol, valamint szilkség

esetén 2 szakértdl csoport tagjairdl,



A jegyzb a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A doniés meghozatalanak
megkdnnyitese érdekében bizottsag hozhaté étre a szervezet folvamatait 16 ismerd
vezetOkbdl vagy szakertdkbdl. Indokolt esetben kiils§ szakértdt is felkérhet a munkajog
szabalyok tiszicletben tartasaval. A szakénd irasbell nyilatkozatot tesz, hogy a bizotisag
munkajaban valo részvétele nem iitkdzik dsszeférhetetienségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrSl vald dontés nem kiemelt jelentGségll szabalytalansipg esetén a
szervezeli egyseg vezetGienek, a t6bbi esetben a jegvzd kitelezettsége,

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tOriént szabdlvtalansag, valamint &
szabalytalansagl eljaras intézkedés nélkili megszintetése (pl. hibds észislés,
jelentékielen szabalytalanzag, sth.)

b} szabdlytalansag megibrténtét megallapiic és intézkeddst elrendeld dontés

c) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tGbbnyire akkor keriil sor., ha a
szabalytalansag megaliapitasat kovetben a feleldsség eldoniéséhez és/vagy a
hasonlo  esetek  megeldzése  érdekében  szilkséges  intézkedések
meghatarozésahoz nem eiég a rendelkezésre allé informacié,

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a jegvzd széaméra @ hasonld
szabalvtalansdgok elkeriilése érdekében.

3. A szabslytalansag éerlelését kivetd sziikséges intérkedések, eljdrasok meginditisa

A Jegyzl felelds a szikséges intézkedések végrehajtasaérr. Az intézkedések végrehajtasara
hatariddt kell szabni.

Bizonyos esctekben (pl. blnietd- vagy szabalyvsériési {igvekben) a szitkséges iniézkedés
meghozatala az arra illetékes szervek ertesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozotisag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarésokat meginditsa.

Az 1. szamt melléklet mutafja be az egyes cljarasokra irdnyadd jogszabalyok fbb
rendelkezéseit,

Polgarmestert Hivatalon belili szabalytalansdy eseten 2 kirt okozd munkavallald kdteles a
ckozott kart megtériteni. A kértéritési kotelezettseget az érintett szervezeti egység vwe’zor
valamennyi fsltétel és koriilmeny mérlegelése utdn a jogszabalvokban eléirt koriatok kozt
korlatlan mertékben csbkkenthett. A mérlegelést jogkdr aldl kivéielt jeleptensk &
bintetdeljaras meginditdsara okot adé cselekmények, mivel azok vonatkozésaban az eljaras
meginditasa kotelezd, valamint a kiemslt jeleniGségl szabdlvialansagok, mert oft nem
csOickenthetd a kartéritési kotelezettadg.

A jegyes mérlegalési jogklrébe tartozd jogkdvethezményel
& kartéritési eljaras,
e fegyelmi eljaras,
& szabalysériesi eljaras,
# peénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesziése — ha a belsd szabdlvozok masként nem
rendelkeznek.



4. A jegved feladats 2z szabdlvialawsdgeal kapcsolatos eljdras (intézkedés) nvemon

kGveiess soramn:

L

ayomon kdvetl az elrendelt vizsgalatokat, 2 megh

eljarasok helvzeiét

= figyelemmel kiséri az altala és a vizsgdiatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

“ 2 feltart G?ﬁbéivtaianség tipusa alapian beazonositia a tovébbi | szabdlvialansie-

ichettségeket™ (hasonld projelael, témak, kockazatok meghatarozisa), informécior

szolgéliat a 'bmi% e;lenérzm szémare, elGs c—:g itve annak folyamatban 18v6 ellendrzéseit,
valamint az eliendrzési kdrnvezetre &5 a vezetés fo]vamamhdf erinté eseménye Jere
vald nagyobb ralatast;

e erfekell a megtett intézkedésel hatasél és hatékonvsagat.

Az intézkedest elrendeld vezet s kiteles nvomon kivetni a végre chaitast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megaliapitasra kerill, hogy & foganatositott
ntézkedésck nem elég hatckonyak és eredményesek, a szabdlyvtalansaggal érintett terile
vezetdjet, valamint annak felettesét irdsban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
erdekeben. A szabdlytalansag korrigdlisa esetén mines tovibbi teendd. A szabdlytalansag

Ed

fennallasa esetén Wabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeménvezni.

3. A jegyzl feladata a szabalytalanségoal Rapesolates elisras (intézkedés) nyilvantartdasa
SOFan:
¢ gondoskodik a szabdlvtalansagokkal kapesolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetéséral;
¢ egy elkiildnitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktami kell
kapcsolodd irdsos dokumentumokat,
¢ nyllvantartsa a megiett intézkedéseket, az azokhoz kapesolddo hatariddket;

L

. Jeientés] kitelezettsépek

4 belsé eliendrzes dltal vegzett ellendrzések ellendrzési jelentésel alapian az ellendrzdtinek
mtézkedési tervet kell készitenie (Bkr. 45. &)

A belsd ellendrzesnek az éves eliendrzesi jele nie sben kell szamot adnia az ellenérzés

tevelcenyseg fojlesztesére vonaticozd javasiatokrd

A Telilsd ellendrzes altal végzett ¢ imnf"}rzéqe}; ellendrzési jelentésel alapian is intézkedés: tervet

i
kell koszitenie az ellentrzdtt szervaek s tajékoztainia kell & kdliségvetssi szerv vezeidiél,

w._.



L. A koltségvetési szerv szabalvtalansagok kezelésével kapesolatos

eligrasrendiének szempontjai

a) A koltségvetési szerv szabalyvtalansagok kezelésének eljardsrendiét az alabbi elemek
alkotjak:
1. aszabalytalansag fogalma
2. aszabalytalansag észlelése (Grvonala)
3. intézkedesek, eljarasok meghatarozasa
4. intézkedések, eljarasok nvomon kivetése
5. a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

b) A szabalytalansigok kezelésének eljarasrendiével kapcsolatos gyakorlati megvaldsitési
formak

A jegvzd eljarasrendet ad ki a koltségvetés szerv teljes tevékenvsépével kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezeléserdl, amely az a) pont elemeit tartalmazza,

Az elyarasrend kiadméanyozasa mellett a jegyzd donthet vgy is, hogy:

e szakértdi csoport értékelje a Polgarmesteri Hivatal mikGdése soran el&forduld
szabalytalansdgokat, és 2 szakértGi  csoport egyfttal javaslatot  tesz  a
szabalvtalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport
mitkGdeset is szabalyozni kell,

e szabalytalansagi felelGst jel6l ki a  szabalytalansagok észlelésére, jelentésére,
nyilvantartdsara és a kapcsoledd intézkedesek koordindidsara; ebben az esetben a
szabalytalansagi felelés munkakérl leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentést
kiteiezettséoeket.

A szabalvtalansagkezelés szervezeti strultiréban vald elhelvezése szempontidbdl fontos,
hogy olyan szintre kell telepiteni a munkakort, hogy a szervezet legfelsé vezet&ign kivil mas
ne befoiyasolhassa az altala vizsgalt és kezelt Gigyekrdl alkotott objektiv bizonvitékokon
alapuld véleményét. A szervezet méretére &s anyagi forrasaira tekintette! kell eldonteni, hogy
milven formaban mikddidn a szabdlvtalansagkezelesi feladatok eilatasa.

A szabdlytalansdgok megelézésében hatékony segitséget nyijt a Polgarmesiers Hivatalban
hevezetett mindseghiztositasi rendszer.



Cszapm molled
Egves eljarasok

A Buntetd Torvenykonyvrél szold 1978 évi IV, térvény 10, & (1) bekezdése szerin
buncselekmeny az a szandékosan vagy - ha a rvény a gondatlan dkévﬁztési. 1§ bilnien -
gondatiansagbol efkdvetsett cselekmény, amely veszetyes a tarsadalomra, ¢s amelyre a thrvény
plntetes kiszabasat rendell, A blintetdeljarastol 52616 1998, évi XD tdrvény (g tovabbiakbar
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnalk, az Gigvésznek és 2 nyomozd hatésignak
kotelessége ¢ trvényben foglalt feltéielek megléte esetén biintetfeljirast mumdtaﬁ
illetfleg az eljarast lefolytaini. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja. hogy a hivatalos zemely
kGteles a hatdskoOrében tudomasdrs jutott bincselekménvt febelenteni. A rc,hfﬂﬂrth,m
rendszenint az ligyveszségnél vagy a nyomozat hatosagnal kell megtenni.

A szabglysericsekrll, a szabdlysertési eljarasrol és a szabdlysértési nvilvantartast rendszerrdl

szOlo 2012 évi T1. térvény 1. § (1) szerint szabdlyvsértés az a t6rvény dltal biintetni rendels
tevekenyseg vagy mulagztas, arrzel\* VSDZ"}}@“ a tarsadalomra.
A torvény masodik reésze foglalkozile részietesen a szabdlysértési efjarassal, a 78. § (1

bekezdes kimondjahogy a szabalysériési eljaras feljelentés, vagy a szabc&y%un%z haidsag
vagy a birgsag hivatali hataskdrében szerzett tudomasa, illetve a helvszini i birsag kiszabisara
Jjogosult szerv vagy személy altali észlelés alapidn indul meg.

A Polgari Torvénykdnyvrdl szold 1959, évi IV, tdrvény 339, § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesitl a feleldsség ;iloi,,, bz
bizonyitja, hogy tgy jart el, ahogy az adott helyzetben dhtaldban elvarhato. A kértérités
effaras meginditasira a polgari perrendtartasrd! sz61d 1932, évi L tHrvény rendelkezése
(clsosorban a XX{IL Fejezet, a munkaviszonybol és 2 munkaviszony jellegi jogviszonybo)
szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelGsség tekintetében iranvaddk tovabbé a Munks
Torvénykonyverdl szolo 2012, évi L tdrvény (M.}, a kdzszolgalati tisztviseléksd! szold 2011
evi CXCIE. Orvény (Kttv.) és a ki’}zaikalm&zf}ttak jogallasardl szoio 1992, évi 3OO E
torveny (JL) megfeleld rendelkezssei.

>_..,4>

r

Fegvelmi efjaras, ilietve felelfsség telintetében az Mt., a Kiv,, illetve a Kjt. megfelelé
rendelkezéset az wranyaddk.
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2. szdmu melickler
Jegszabalvi hattér
az allambaztariasrd] szold 2011 évi CXOV. thrvény,

az allamhéaztartasrol szolo Orvény végrehajtasarsl szold 3682011, (XYL 31 Korm.
rendelet:

a koliségvetési szervek beisd kontrollrendszerersl 4s belsd ellendrzésersl ezéld
370/2011. (XIL 31.} Korm. rendelet;

a Buntetd Torvenyvkonyvrol szoid 1978, evi IV idrvény;

a blntetdeljarasrol szolo 1998, évi XIX. ibrvény,

a szabalyserigselr6l, a szabalysértési eljardsrdl £s a szabdlvsériést nyilvéntartasi
rendszerrd] 2016 2012, évi 11 térvény,

a Polgart Torvénvkonyvr6! szole 1959, évi TV. torvény;

a polgari perrendtartasrol sz616 1952, évi 1L tdrvény;

a Munka TOrvénykonyverd] szold 2012, évi 1. térvény;

a kOzszolgatati tisztvisel6krél sz610 2011, évi CXCIX, wrvény,

a kbdzalkalmazottak jogallasard! sz6id 1992, évi XOIXIIL toérvény,

az  allamhaztartas szervezeti beszamolasi  és  kényvvezetési  kitelezettségének

sajdiossagairdl sz0lo 2492000, (X1 24.) Korm. rendelet

L =



A mﬂgﬂ"wdae& o Irods soves munkakireiner tartor 0 feindatol mechatarazdss
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« Szervezi ar rods feladatkdrsbe tartozd  feladaron
csoporfjainak irdnvitésat, az iroda CSOPOTt i
feladat ellataséra urasitast ad, a vegrehartas:
munkakdrl leirasas,

- Engedélvezi az iroda lgyiniézbimek a szabadea goL. a napkézbeni avolléter. Bimositia
irodan belll a tavollévé munkatérs helvetlesioss:

«  Kozremtkodik = k{:pvise'l(’&—tssm}etl hatdrozatok és rendeler e
vegrehajtasdban.

A gazdalkodas egésy teriiletén figvelemmel kiséri a bevételel oo kiadasok alakujasa, «
koliségvetés végrehaitasat a tervher kepest. Rendelkezik a hatralékol beszedeése
érdekében.

+ Reszt vesz a koltségveiési koncepeid, valamint az éves kot ségvetest rendelei-torverst
s annak €vkozi modositasal képviselé-testije anyaganak elékésziidsébon. résrietas
kidelgorasdban

. /-‘2’ miezmenyeket tajékoziatia o kdlisé sgvetdst  elbirdnyvzatokrél, sy arokbar
bekdvetiezet: valtozasokrol, A ks ggvetdsher az indokolt m(:»{ioqv'é’v\u igenveke!
felilivizsgélja ¢s — javaslattal ellitva — ar eldis Tjesziest eldkészin engadélversare.

jovéhagyéasra

sladarokar T"“‘Fisalc’li'i}z

R eszIT az rods (i()ﬁ‘g S

f

ceszitésdhen  éx
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e Bldkédsziti és régzletesen kidolgozzae a filédves, » haromneeved aVEs,

beszamoldk képviselé-restitlet anvagét

» Az iroda hatéskorében elSkésziti g gazdasézgi tgvelkkel (helvi add, kéhs
kbltsegvetési beszamold) kapesolaios testiilet sibrerios Zteseket

« Az Oukormaéanyrat nevében 16réné kotele ezetisegvallalasokat, utalvanvokat eli fenjegyr.
azokat munkafolyamatba épitve elienérzi, a vagyon hasznositasival kapcsolatos
okaratok, szerzddesek uhcn}ef'vsz

« Az Onkormanyzati tulajdond ré szveny-, il résszesede’s-éﬂo**rém + feletti rer
jogot gyvakorolia, részt vesz a tarsasagok kézgvilésein. a ré zvénv-, 1l r
allomamnyal kapcsolatosan bekdvetkezett viltozasoird] wetoz“i tajckoziatia

+  Bankszamlak feletti rendelkezési Jogot gvakorolia 2 banki alddras s beyelentd szerin

« lranyitje a kis-kincstari gazdalko odast, a ezzel | ;\dﬁcsm%ﬂf Hkviditas-mened

o Biztosiga a palyazatok pénzievi eldkészitéssr s: g averies palvazaiok

szennti finanszirozéasat. nvilvantartasat, elszs 'miascﬁ iilandsen idedrive

kOltsegvetés altal finanszirozott és az B¢ s palvazaiokat.

« Lémremikddik az iroda aoigozdmak iehesrtmeénvarndkeleséher.,
Hivatalvezetd dltal meghatarozotiak srering.

o Részt vesr irodavezstti 91“{*1‘“,5;&@;\@11 tajckoziaa az irodahoz tarozd munkatareala
a teladatkdrhéz tartozd kérdeésekben







iroda adminiszirator

= Ellatja a Kodzgazdasagi Irodan jelentkezd ligyviteli feladatokat és rendszeresen
gondoskodik az irodaszerek vételezésérdl az iroda lgyintézdivel tortént egvezietést
kdvetben.

= A Peénziigyi Bizottsdg iilésein rendszeresen részt vesz, jegyz&kdnyvet készit és vezeti a
jelenléti ivet. Lefrast, szévegszerkesztést végez kézirat, hangfelvétel, diktalas alapjan.

o  QOsszegy(jti és a Kozponti Iktatoba leadja a napi tgyfélforgalomban keletkezett
tigyiratokat meghatarozott idépontokban.

= Naponta postazasi feladatokat végez az ligyintézék megbizasa alapjan.

= Naprakészen vezeti az Ugyintéz6k Fl6adéi munkanapléist. Részt vesz irattarozdsi
teladatokban. Sziikség esetén sokszorositast végez, faxot kiild.

Esetenként tevékenyen részt vesz a munkaszerzddések nyilvantartasihoz szitkséges
adatok Osszegylijtésében, ill. ellendrzésében a kozfoglalkoztatas keretében Feladatkéréhez
tartozik a kdzfoglalkoztatassal 1étrejott munkaszerzddések alairatasa, rendezése, iktatésa.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

{soportvezetd

= Részt vesz a Pénzilgyi Tnformaciés Rendszer (TITAN) teljes adatallomanyéanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal ¢és az intézményck munkajanak
koordinélasdban, kapcsolatot tart a rendszer fejleszibivel, jelzéssel él rendszerbeli
mitk&dési problémak esetén.

= A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat,
elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiltség
aszlelése esetén koteles a Kozgazdasagi Troda vezetdjét haladéktalanul tdjékoztaini.

= Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hatdridSk figyelembe vételével. Részt
vesz az ¢ves koltségvetési koncepcid és koltségvetési rendelet-tervezet képviselé-testiileti
anyaganak elOkészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az
intézmeényi adatszolgaltatds alapjan a benyljtott koltségvetési igények indokoltsagat, a
javasolt eldiranyzatok megalapozottsagat.

= Az intézményeket folyamatosan téjékoztatja a koliségvetési eliranyzatokrdl és azok
valtozasairdl.

= A koltségvetési rendeletben az indokolt modositasi igényeket felllvizsgalja &s javaslattal
ellatva az elGterjesztést eldkésziti engedélyezésre.

* Reészt vesz az éves zarszdmadasi rendelet-tervezet képviselo-testiileti anyaganak
elokészitése minden szakaszédban, ennek keretében ellenérzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.

s Kozremiikodik az Onkorméanyzat gazdalkodasaval kapesolatos — jogszabalyokban
meghatérozott - szabalyzatok elkészitésében, aktualizdldsdban (szamviteli politika,
szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati sth).

El0késziti a gazdasdgl szervezetre vonatkozo Ugyrendet és azt sziikség szerint aktualizalja.

= Eliatja a varos honlapja Kélségvetési Csoportra vonatkozé részeinek aktualizalasat.

Vezeti a részvények, részesedések analitikajat, egyezteti azokat a f6konyvi kdnyveléssel,
kezell az Onkorményzat tulajdonaban 1évé értékpapir portfolidit, szitkségszerlien
gondoskodik a szamviteli el8irdsok szerinti ériékvaltozasardl.
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#  Sziikség szerint kézremikodik kézbeszerzési eljarasok clokészitésében, lebonyolitasdban,
végrehajtasaban.

= Részt vesz pélyazatok elSkészitésében, segitséget nyljt a pélyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban,

= Reészt vesz a Kozgazdasagi Irodat érinté képviseld-testilleti elbterjesztések elkészitésében,
tarsirodédk el6terjesztéseinek pénzigyi felilvizsgalataban.

= Esetenként elvégzi az dnkormanyzat nevében torténd kotelezettségvallalasok, utalvanyok
ellenjegyzesét, azokat munkafolyamatba é&pitve ellenbrzi, a vagyon hasznositasaval
kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket ellenjegyez.

A nemzetiségi Onkormdényzatok bankszamlajat vezeti, gazdasidgl eseményeit szamfejti,
részitkre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkéjuk segitése érdekében.
Elvégzi a Magyar Allamkincstar felé az évkézi és év végi adatszolgaltatdsok teljesitésével
kapcsolatos feladatokat.

Lkoliséovetési iovintézd

e Végrehajtin  az  Onkormanyzat  kis-kincstari  gazdalkodasdra  vonatkozd
likviditdsmenedzseiést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

e Elkésziti az éves kdliségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri
Hivatal havi kéltségvetési jelentésének Osszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények kéltségvetésének végrehajtasat a
koltségvetési eldirdnyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a Kdzgazdasagi
Iroda vezetéjét, illetve annak helyettesét.

o  Kozremiikodik a Pénziigyl Informacios Rendszer (TITAN) Polgirmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasiban, jelzéssel él mikodési
problémdék esetén.

o Részt vesz az éves koltségvetési koncepcio és koltségvetési rendelet-tervezet
képviseld-testilleti  anyagénak elkészitésében, ennck keretében ellenérzi az
intézményi adatszolgéltatas alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal sszeallitott tervezési
korlevélben meghatérozott kévetelmények, elGirasok teljesitését, valamint a benyGjtott
koltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt elbirdnyzatok megalapozottsigat, részt
vesz az elemi kdltségvetés ¢s a kbltségvetési beszamoldk elkészitésében.

e  Kozremiikodik az Onkormanyzat Osszesitett koltségvetésének és beszamoldjanak
el6készitésében, a Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetésének,
zarszamadasanak ¢€s f€léves beszdmoldjanak elokészitésében.

e A kozponti ellenérzési rendszer segitségével felitlvizsgélja a fenntarté részérél az
intézmények altal benyujtott elemi koltségvetést, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvénygarnitirakat a munkafolyamatba &pitett ellenérzés keretében.

e Részt vesz az ¢éves zarszamadasi rendelet-tervezet képviselO-testiileti anyaganak
el6készitésében, ennck keretében ellenGrzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a
koltségvetési elGirAnyzatok €s a teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

o Elokésziti a gazdalkoddssal kapcsolatos szabalyzatokat, s ellatja azok folyamatos
aktualizalasat.

e A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatisok megkiildése, ill. a
térzskdnyvi nyilvantartas sziikség szerinti aktualizalasa.

¢ A Polgdrmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein belill ellatja az Oroshaza ¢s
Térsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulds és Délkelet-alfoldi Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé  Onkorméanyzati  Térsulds
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(DAREH) tevékenységével kapcsolatos szamfejést, atutalast, utalvanyok jegyzdi
meghatalmazas alapjan torténd érvényesitését, kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését,
Feladata az &nkorményzat intézményeiben a koltségvetési gazdalkodast rdgzitd
szamitastechnikai programok hasznéalaténak segitése, illetve az Onkormanyzat
szamlavezetd pénzintézete felé mindennemt véiltozis bejelentése.

Részt vesz palyazatok eldkészitésében, segitséget nyujt a palvazatokkal kapcsolatos

penzigyi feladatok lebonyolitasdban, elszamolasban, nyertes dnkormanyzati

palyazatokkal kapcsolathan:

1. nyilvantartja a palyazatokkal kapesolatos tamogatasi szerzddéseket;

2. elkésziti a tamogatott Gsszeg lehivasat, azt benyijtja a tamogatohoz,

3. figyelemmel kiséri a lehivott Osszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel
megfeleld dokumentalasardl:

4. elOkeésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zar6 elszamolast:
5. kepviseli a Kdzgazdasagi Irodat a tamogat6 ltal kezdeményezett ellendrzéseken,
6. kozremiikddik a sziikséges dokumentumok el6készitésében,
Vezett az Onkorményzat elSirdnyzat-nyilvantartasat, s elfkésziti a valtozasok
dokumentumait.
Az Onkormanyzat allami tdmogatas igényiésének, elszamolasianak koordinilasa, az
adatszolgiltatds tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az
mtezményi igénylést és elszamolasi mutatd-szdm felmérés adatait ellendrzi és elemzi,
vizsgalja azok megalapozottsagat, alétdmasztottsigat, megbizhatosagat, esetenként
jelzessel ¢l a szélsGséges jelenségekrdl a Kozgazdasigi Iroda vezetdje, ill. annalk
helyettese felé.

Elkésziti az Oroshiza Varos Onkorméanyzata, Oroshazi Polgirmesteri Hivatal, Justh

Zsigmond Vérosi Kényvtar, Szanté Kovacs Janos Teriileti Mizeum, Oroshaza Viarosi

Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja, DAREH Térsulds, Oroshaza és Térsége

IvovizminGség-javité Tarsuldsa, Oroshdzi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa, Oroshizi

Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kdzpontja éves koliségvetésének,

beszamolojanak és féléves beszamoidjanak feladatkoréhez tartozo (rlapjait a

kdzpontilag elirt nyomtatvanyokon.

Igényli és elszamolja az Onkormanyzat altal felhasznalhatdé kdzpontositott allami

tdmogatasokat.

Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis jelleggel — nydjtott tamogatasokkal

kapcsolatosban:

1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasiban;

2. kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos tamogatasi

szerzOdéseket;

figyelemmel kiséri a tdmogatdas hataridén belili elszamolds teljesitését;

4. a benydjtott dokumentumokat pénziigyi szempontbdl feliilvizsgalja, nem
megieleld teljesités esetén hidanypotiast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti
eljarast kezdeményez;

5. kozremiikddik a tAmogatési elszamolas adatainak nyilvantartasba vételében.

Reszt vesz a Polgarmesteri Hivatal munkaviallaloinak — allamkinestari kordn belilli —

SZJ A bevallasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a szakfeladatonkénti és név szerinti bér-és létszamnyilvantartas

vezetésérol.

Részt vesz a kézfoglalkoztatdssal kapcsolatos jelentések elSkészitésében, személyi

kifizetésekhez kapcsolodo feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét jelentés, heti

szamfejtés, bérkifizetés; a pénziigyl feladatokat végrehajtja, a  szitkséges

b
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nyilvantartasokat vezeti, tamogatds lehivasit elbkésziti ¢ terileteken elvégzi a
munkafolyamatba épitett ellendrzést.

o A rendelkezésre allo nyilvantartisok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyijt a
Térsadalombiztositasi Igazgatosag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

e Részt vesz a segélyek kiutalas el6tti ellendrzésében €s egyeztetésében.

Esetenként részt vesz a leltarozasi tevékenység egyes munkafazisaiban.

e A jelentd felelSsi teend6k ellatisa a Magyar Allamkincstar felé Oroshiza Véros
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar,
Széntd6 Kovécs Janos Teriileti Muzeum, Oroshdza Virosi Onkorményzat
Napkéziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulds, Oroshaza és Térsége IvovizminSség-
javitdo Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbeéll Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjéléti és Csaladsegité Kézpontja éves koltségvetésének.

s FHlvégri egyes bankszamlak forgalméval, az Onkorményzat és Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanté Kovécs Janos Terlileti Mizeum,
Oroshédza Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodija, DAREH Téarsulds,
Oroshéza és Térsége IvovizminGség-javito Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség Tobbeéld
Tarsulasa éves koltségvetésében a milkédési és  felhalmozasi  eldiranyzatok
felhasznalasaval kapesolatos konyvelést, szamiak, utalvanyok jegyzdi megbizas
alapjan tortént érvényesitését, kontirozésat, a szamlak kiegyenlitését, a kifizetéseket
eldkésziti atatalasra, Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az arutalas bizonylatai
alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az eléirdsoknak.

e A kolségvetési elszamolasi szamla ¢és valamennyi alszamldja forgalmanak
elektronikus adatfeldolgozdsa ¢és a kapcesolddd vegyes és pénztari bizonylatok
konyvelése. Ennek soran ellendrzi, hogy a rogzitendd bizonylatok, utalvanyrendeletek
valamennyi melléklete csatolasra keriilt-e.

e Eleget tesz a jogszabalyokban addhatdsag felé elbirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezetiségnek, folyamatosan kapcesolatot tart az addhatdsaggal.

e Teljesiti a Koltségvetési Csoport statisztikai adatszolgaltatésait.

e Pénztarellendn feladatokat 14t el, ellenérzi a pénztaratadast.

e Havi, negyedéves, féléves s éves fOkonyvi zérasi munkdk elvégzése a kdnyvelesi
programnak megfelelden, abbol rendszeres adatszolgaltatas, Ugyfélterminal kezelése,
az altala biztositott adatok gy(jiése, elemzése, tovabbitdsa a Kozgazdasagi Iroda
vezetdiének.

e A képviselé-testileti hatarozatok nyilvantartisénak vezetése, felvezetve annak
teljesitését.

e Flkésziti a vevd szamiajat, alairasaval hitelesitve cllendrzésre dtadja a Koltségvetesi
Csoport vezetGiének vagy helvettesének, majd azok alairdsat kovetben eljuttatja a
rendeltetési helyére.

o Az I negyedévet kbvetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt dtadja az
érintett tarsiroda vezetdjének és a Polgdrmesteri Hivatal vezetésének.

Fékonyvi kényveld

w  FElSkésziti az Oroshiza Varos Onkorméanyzata, Oroshdzi Polgarmesteri Hivatal, Justh
Zsigmond Viarosi Konyvtar, Szantdé Kovacs Janos Terfileti Muzeum, Oroshéza Vérosi
Onkorméanyzat Napkdziotthonos Ovodaja, Oroshézi Kistérség Tobbeéld Tarsuldsa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekioléti és Csaladsegité Kozpontja éves részletes
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kdltségveteését, zérszamadasat &s  féléves beszamoldjat a  kozpontilag  el6irt
nyomtatvanyoknak megfelelen.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.
Kézremitkodik a Pénziigyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatalloménya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasiban, jelzéssel €l mikodési
problémak esetén.

A Polgarmesteri Hivatal éves koliségvetésében a miikGdési — a segélyezés kivételével — és
felhalmozasi el6iranyzatok felhasznildsa kapcsan keletkezd szamldk, utalvanyok -
jegyz6i meghatalmazas alapjan — érvényesitése, kontirozasa, kiegyenlitése.
Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az atutalés bizonylatai alakilag és tartalmilag
megfelelnek-e az elbirasoknak.

Elvégzi egyes bankszamidk forgalmaval kapcsolatos konyvelést, utalvanyok jegyzoi
megbizés alapjan t61ténd érvényesitését, kontirozasét az Oroshaza Varos Onkorméanyzata,
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanto Kovacs Janos
Teriileti Miizeum, Oroshdza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshazi
Kistérség Tobbeélh Tarsulasa takintetében.

Egyezteti a befektetett eszk&z0k, kovetelések, értékpapirok fOkodnyvi szamléjat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenként.

Az adésok, vevOk allomanyat egyezteti az analitikus nyilvantartasokkal, az
allomanyvéaltozast kontirozza.

Rendezi a fiiggd, atfutd és kiegyenlitd kiadasokat és bevételeket, illetve az évkozi és év
végi zarast megeldzden, ezekrol részletes analitikat készit,

Flvégzi a Magyar Allamkincstér altal feldolgozott és megkiildétt bérinformacios tablak,
kimutatasok, felhasznélési Osszesitbk alapjan a Hivatal bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat.

Kézremilkédik a Magyar Allamkinestar 4ltal feldoigozott jelentések visszakiildott
bizonylatainak egyeztetésében.

El6késziti a szamlatiikdr aktualizalasat.

Esetenként részt vesz pdlyazatok elkészitésében, segitséget nydjt a palyazatokkal
kapesolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasdban, elszdmolaséban.

Adatot szolgaltat a likviditis-menedzseléséhez és a beruhdzisi/feltjitasi statisztikdhoz,
valamint a beruhézdsok/feljitasok allomanyba vételéhez.

A beruhazasit/feltjitasi szallitdi kdvetelések kiegyenlitése, fejlesztési céli pénzeszkdzdk
atutalasa, ezekkel kapcsolatos utalvanyok érvényesitése.

Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1év6 beruhazésok
allomanyarol.

Elemzi az Onkorményzat kdltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a szélsdséges
jelenségekrol, gazdasagi folyamatokrdl.

Elvegzi a kiltségvetési elfiranyzat-valtozasok kontirozésat, elékésziti adatrogzitésre.
Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérSl a koltségvetési szamlara, figyelembe
véve az esetleges munkabérhitel térlesztés eshetdségét.

A koltségvetési elszamolasi szamla napi bevételi forgalmat kontirozza, eldkésziti azok
kényvelését,

Kezeli az eikiilonitett fejlesztési és miiksdési célu hitelszamldkat, a dolgoz6i lakasépitési
tamogatasi alapot, s egych, fejlesztési és lebonyolitasi célil alszamlakat.

Gondoskodik a befizetett kdzmiifejlesziési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb — a
koltségvetési torvényben rdgzitett — kozponti tamogatasi igények benyujtasardl, ezt
kovetd kiutalasarol.
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Anafitikus kinyveld

= Szamitogépes adatfeldolgozassal kényveli a koltségvetés analitikus bevételeit (kozterilet-
hasznalati dijakat, fiatal hazasok, nagycsalddosok addssagaliomanyat (pl. lakasvasariasi
tamogatast), haszonbéreket, telekértékesitést, belviz helyreallitisi tdmogatast, tarsashéaz
feltjitasi kolesont, kbrnyezetvédelmi birsdagot, épitésrendészeti birsagot, életveszélyes
ingatlanok helyredllitasi koltségeit, bérlakasok érickesitésébol keletkezett vételar
hatralékokat, adossagrendezési tamogatast, temetési kdltséget, Panel Plusz Hitelprogram
keretében nyijtott kamatmentes kolcsont, a képvisel-testiilete altal meghatarozott
rendszeres mikGdési bevételeket, téritéseket.)

= Az L negvedévet kbvetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt dtadja az
¢rintett tarsiroda vezetdjének €s a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

= Minden ¢év aprilis 30-at kovetGen a 2 hoénapot elérd azon hatralékosoknak fizetési
felszoltast bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatdsagi hatarozattal irtak el6.

s FEredménytelen fizetési felszolitdas esetében az érintett szervezeti egységnél vagy
kezdeményezi a szerzGdések felmondasat, bériakasok esetében fizetési meghagyast boesat
ki, nem teljesités esetén kezdeményezi a birosdgl végrehajtast.

= Tartozasok kiegyenlitése utdn intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan
nyilvantartasbol valé tériése érdekében.

v Elvégri egyes bankszamlak forgalméval kapcsolatos kdnyvelést, utalvanyok jegyzii
megbizas alapjan tHrténd érvényesitését, kontirozasat, a szamldk kiegyenlitését, a
kifizetéseket elOkésziti atutalasra. Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az 4tutalas
bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az elbirasoknak.

= Elvégri a targyi eszkdzok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét Oroshaza
Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Koényvtar,
Szantd Kovécs Janos Teriileti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkorméanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja, Oroshézi Kistérség Tobbeéli Térsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegité Kdzpontja tekintetében.

=  Vezeti a mas szervezet altal iizemeltetett Onkorményzati tulajdontl targyi eszkozik
analitikas kényvelését, feladasat, f6konyvi egyveztetését negyedévenként.

= Analitikus nyilvantartast vezet Oroshaza Varos Onkorméanyzata, Oroshédzi Polgarmesteri
Hivatal, Justh Zsigmond Véarosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Teriileti Muzeum,
Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshdzi Kistérség Tobbeéli
Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség Egvesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpontja torzs-
és forgalomképes vagyonarol. Ev kozben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert
vezetd figyintézdvel, ezzel biztositja a fékonyv €s a vagyonkataszter egyezdscgét.

= FElkésziti a leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositasdnak és  selejtezésének  szabalyzatat, valamint gondoskodik azok
altualizalasarol.

o« Végrehajtia a  selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval
kapesolatos  operativ  feladatokat, javasiatot készit, annak jovahagyasat kovetden
koordinalja és dokumentalja a selejtezési tevékenységet.

» Leltarozasi Gitemtervet készit, annak jévahagyasat kévetden koordinélja €s dokumentélja a
leltarozasi tevékenységet, beszamold forméjaban tajekoztatja a Kozgazdasigi Iroda
vezetdjet.

s Kozremiikodik az Oroshaza Véros Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh
Zsigmond Varesi Konyvtar, Szantdé Kovacs Janos Teriileti MOzeum, Oroshdza Varosi
Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodéja, Oroshdzi Kistérség Tobbeéli Térsulasa,
Oroshdzi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csalddsegité Kozpontja féléves, éves
koltségvetési beszamoloinak elbkészitésében, mindenekeldtt az immaterialis javak és a
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targyl eszk6zok meghatdrozott korének eldzbleg egyeztetett és ellendrzdit analitikus
nyilvantartdsabol szarmazd adatai rendelkezésre bocesatasaval.

= Adatot szolgaltat a gondnok szdmara az egységes vagyonbiziositdssal kapecsolatos
adatszolgéltatds teljesitéséhez, szilkség szerint kizremilkodik a biztositasi karesemények
elszamoléasanak eldkészitésében.

Pénztaros, segslvnenzidros

= Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra és az Onkorményzatra vonatkozéan a
penztarosi/segélypénztarosi teenddket: jegyz6i meghatalmazas alapjan érvényesitéként
feliillvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan érvényteleniti, ezt
kdvetden pedig rbgziti az adatokat a kdnyvelési rendszerben.

= Ellatja a Justh Zsigmond Vérosi Kdnyvtar, a Szantd Kovacs Janos Teriileti Muzeum, a
Napkéziotthonos Ovoda, az Oroshdzi Kistérség Tobbeéld Tarsuldsra vonatkozéan a
pénztarosi teenddket: jegyz6i meghatalmazds alapjan érvényesitSként felilvizsgalja a
penztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan érvényteleniti, ezt kdvetben
pedig régziti az adatokat a kényvelési rendszerben.

v Kiadasi pénztarbizonylat kiallitisa el6tt ellendrzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat
alakilag és tartalmilag megfelel-e az el6irasoknak.

w  Kifizetés el6tt egyerzteti a segélyekrdl sz6lé hatdrozatokat a szamfejtd programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocidlis ligyintézével, a fel nem
vett segelyekrdl tajékoztatja az Igazgatasi Iroda Népjoléti és Szocialis Csoportjat.

= Elkésziti a segélyek KIR3-programon a Magyar Allamkincstar felé torténd jelentését.
Egyezteti az Allamkincstér 4ltal fel dolgozott jelentések visszakildott bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, potlasarol.

@ Kozremikodik a Pénziigyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatd]lomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartdsiban, jelzéssel ¢l miikddési
problémak esetén.

= BSzamfejti az KIR3-rendszerben a képviselSk tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatdsait, valamint az egyéb, kiilsé személyi
juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérSl, s az ezzel Osszegfiiged jelentésekrol.
Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildoit bizonylatait,
adatszolgéltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, pétlasarol.

® Vezeti az illetmenyelSleg nyilvantartasdt, az igénybevételrSl ¢ériesii a Magyar
Allamkinestart, vezeti a vasarlasra kiadott clblegek nyilvantartdsat, valamint a pénztart
penzmozgasokkal  kapesolatos  kilénféle  egyéb  (pl.:  mobiltelefon-hasznalat,
vedoszemiiveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok valtozasardl esetenként
beszdmol a Kozgazdasagi Iroda vezetbjének.

« Zarlati munkakhoz adatot szolgiltat a KIR3-rendszerb6l a helyben teljesitett
kifizetésekrdl.

= Ahelyi kifizetésekr6l — SZJA vonatkozasaban — kiadja az add — és jarulékigazolasokat.

e Kozremitkddik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltségvetése, beszamoléia és
feléves beszamolédia lirlapjainak el6készitésében a kdzpontilag el8irt nyomtatvanyokon, a
Jjogszabalyban rdgzitett hataridéknek megfelelGen.

Egyiittm{kodik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elékészitésében, valamint az
elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamoldk dsszeallitasdban.

= A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatdsok igénylésérél, kiosztasard!
¢s/vagy kifizetésérdl, annak naprakész és ellendrizhetd nyilvantartas vezetésérdl. Havonta
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koteles gondoskodni a hivatali alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIR3 rendszerben
torténd feladasardl.

Gazdasaol doloozd

= Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
{igénylések Gsszegylijiése, lejelentése, kedvezményre jogosito igazolasok begyiljtése).

= fntézi a terembérletek, bérbeadasok iigyeit a szabad kapacités fliggvényében: elSkésziti a
szerzOdéseket alairdsra, havonta Osszesitét készit, melyet tovabbit szémlazasra,
gondoskodik a megfelelé nyitva tartds, iigyelet biztositasardl €s figyelemmel kiséri a
berleti diy befolyasat.

a  Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

s Részt vesz a selejtezési munkdk eldkészitésében, kiértékelésében a szabalyzatoknak
megfelelGen.

s Kozremiikodik az oktatasi intézmenyeknél a targyt eszkdz leltar felvételénél, elGkesziti a
leltarozast, leltarfelvételi iveket készit. Vezeti a kis ertéki targyi eszkézk és szakmai
anyagok nyilvantartisét, kdzremiikodik a kis értékii szakmai anyagok leltdrozasaban.

w A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfelelGen kildnbdz6 analitikat
vezet.

s Koézremiikodik a féléves és év végl intézményi beszamolok elkészitesénél.

= Palydzatok kovetése, pénziigyl elszdmolasa, (szdmlak, meli¢kletek Osszegylijtése)
postazasa hataridore a palyazat kiirdja felé.

Adminisztrator

®  Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
(igénylések dsszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd igazolasok begyljtése).

= Intézi a terembérletek, bérbeadasok ligyeit a szabad kapacitas fiiggvényében: el6késziti a
szerzGdéseket alairdsra, havonta 0Osszesitét készit, melvet tovabbit szamlazasra
gondoskodik a megfeleld nyitva tartas, iigyelet biztositasarol és figyelemmel kiséri a
bérleti dij befolyasat.

s A kollégiumi szallas igénybevételérdl szamlazasra adatot szolgéltat.

ADO CSOPORT

Csoportvezetd

- Gondoskodik az adok ¢s egvéb idegen helyrél kimutatott tarfozasok beszedésérél.

- Kiadméanyozasi jogkdrét meghaladd ligyekben elterjesztést és javaslatot készit a
dontésre jogosultak felé.

- Az adérendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkdret
érinté elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Keépviseld-
testiilet felé,

- A Koérzgazdaségi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

- FElkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

- Kidolgozza és eldkésziti az érdekeltségi rendszerben meghatérozott értékelést.

- Engedélyezi indokolt esetben az eljarast hatandd meghosszabbitasat.
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- Az iroda dolgozdinak kikiildetési utasitasait és koltségelszamolasait engedélyezi.
- A z5ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrél jelentést készit.

iwonyveld

1.

[ 98]

Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos szamldk, a késedelmi pdtlék, a birsag, az idegen
tartozdsok, illetékek és az egyéb bevételek szamldkkal kapesolatos konyvelési,
nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

Bels6 ellen6rzési tevékenységet végez a kivetések és a nyilvantartas dsszehasonlitasaval,
valamint a hatarozatok ellenGrzésével.

A kényvelési sorral eldirandd vagy torlendd tételeket tartalmaz6 hatérozatok ligyiratait
az alapdokumentumtd] a hatarozat jogerbre emelkedéséig végigktveti, az ellenSrzott
tgyiratok hatérozatainak egy példanyat megérzi, az ellendrzés tényét a hatdrozaion
kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrdl az irodavezetd felé észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen iranyld kérelmeket elutasité hatérozatok
ligyiratait ellenfrzi.

A tiifizetések kezelése sordn a tdlfizetéssel rendelkezd addalany Osszes kivetését
ellendrzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezetdé tajékoztatdsa mellett
azonnal intézkedik.

Géplarmiadd fevintézd

)

5)

A gepjarmiladdrol szétd 1991, évi LXXXIL tdrvény szerint a gépjarmiiadd kivetése,
nyilvantartasa, ellendrzése és az adéeltitkolasok felderitése,

A fellebbezések dontés-elbkészitése és felterjesztése.

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

A feladatat képezd addiigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elott egyeztet a t6bbi ligyintézével, majd a végrehajtokkal egyiitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkaja soran tudomadsara jutott, az egyéb helyl adénemeket érintd informacidkrol
tajékoztatja az illetékes tigvintézdket,

Epitmény-&s idegenforgalpii adé iigviniézd

Az 1990. évi C. térvény szerinti épitmény- és idegenforgalmi addval és a talajterhelési
dijjal kapcsolatos figyek intézése, bevallasok atvétele, az add kivetése, ellendrzése,
adoérték-bizonyitvany kiadasa a varos illetékességi teriiletén, a bérbeaddk
bevallasainak atvétele, ellendrzése, vagyoni igazolas kiadasa,

A fellebbezések dontés-elGkészitése és felterjesziése.

A hatdrozatok egy példanyaval adatot szolgéitat a konyvelésnek.

A feladatat képez6 addiigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése el6tt egyeztet a tobbi figyintézével, majd a végrehajtokkal egyiitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

Munkateriiletén talalhato adokoteles épitményeket, az addkotelezettség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatosaggal egyeztetve leellendrzi.
Az ellenbrzés kovetkezményeképp  sziikséges  eljarasokat lefolytatja. Az
1degenforgalmi ado Osszes alanyanal évente szikség szerinti alkalommal helyszini
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ellenérzést tart. Az idegenforgalmi adé alanyanak be nem jelentkezett
udiillétulajdonosokat a fdszezonban folyamatosan ellendrzi a megfeleld modokon
(helyszini szemle, egyéb informaciok). Az ellenfrzésekrél és az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrdl év végéig Ssszefoglald jelentest készit.

A munkdja soran tudomésara jutott, az egyeb helyi adonemeket érintd informacidkrol
tajékoztatja az illetékes Ggyintéziket.

Ipariizési add figyintézd

a)

2)

)

i)

k)

Az 1990. évi C. tOrvény szerint az iparlizési add kivetése, bevallasok atvétele,
nyilvantartasa, ellenérzése és az adoeltitkolasok felderitése.

A fellebbezések dontés-eldkészitése, felterjesziése.

A kdnyvelés fel¢ szolgaltatja a szilkkséges adatokat a hatdrozatok egy példanyaval.

A feladatkorébe tartozé addligyekben végrehaijtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése el6it egyeztet a gépjarmiado- és épitményadd lgyintézdkkel, majd az
adovégrehajtokkal egylitt ezeket a cselekményeket foganatositja.

Figyelemmel kiséri a véllalkozdl igazolvanyok, a miikddési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasét, a kiaddsra jogosulttél beszerzett adatok alapjan
intézkedik.

A Cégkodzlonyben figyeli az Gj cégek alakulasat, valtozasokat, cs6d-, végelszamoldasi-,
¢és felszamoldsi eljarasokat, ez alapjan szlikség szerint intézkedik.

Az allami adohatésagtdl a bevallasi hatariddt kdévetGen megkapott listdban a
vallalkozasok adobevalldsainak adatait ellendrzi, Gsszehasonlitja a helyil addbevallés
adataival &s megteszi a szilkseges intézkedéseket.

A bevallasok feldolgozdsa soran a vélelmezhetd adoeltitkolasok esetén egyedileg
adatokat kér a Nemzeti Ado-és Vamhivatal megfelel6 osztalyatol. A kapott adatokat a
bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a szitkséges eljarést
(egyszerlsitett ellendrzés) lefolytatja. Az ellendrzésekrdl dsszefoglald jelentést készit.
A vallalkozok nyilvantartdsa, a Cégjegyzék és a CsOdértesité adatai, valamint
helyszini bejaras alapjén a vallalkozasok keletkezését, megsziin€sét és atalakulasat
figyelemme! kiséri, és a szlkséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett
vallalkozokat felszélitja, szilkség esetén birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez
utobbirdl &s a helyszini szemickrdl év végén jelentést készit.

Adoeltitkolas vélelme esetén kOz6s ellendrzést kezdeményez a Nemzeti Ado-Gs
Vamhivatal illetékes osztalyaval.

A munkdja soran tudomaséra jutott, az egyéb helyi adénemeket érintd informacidkrol
tajekoztatja az illetekes ligyintézdket.

Kommunalis ado fievintézo

®

Az 1990. évi C. torvény és a helyi adokedl sz616 20/2010. (XIL20.) Or. szamu
rendelet eldirasai szerint fogadja ¢s feldolgozza az addnem adobevallésait, elkésziti a
kivetéseket, kezelt a nyilvantartast.

A feladatkirébe tartozd addiigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezck
megkezdése elétt egyeztet a gépjarmlado- és épitményado ligyintézdkkel, majd az
adOvégrehajtokkal egyiitt ezeket a cselekményeket foganatositja

Munkateriiletén talalhatd adokdteles épitményeket, az adokotelezettség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatésaggal egyeztetve leellenérzi.

68



Az ellendrzés  kévetkezményeképp  szikséges  eljardsokat lefolvtatja. Az
idegenforgalmi adé Osszes alanyanal évente szitkség szerinti alkalommal helyszini
ellendrzést tart. Az idegenforgalmi ad¢é alanyanak be nem jelentkezett
iidilétulajdonosokat a fGszezonban folyamatosan ellenérzi a megfeleld mddokon
(helyszini szemle, egyéb informacidk). Az ellenbrzésekel és az  azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végéig Osszefoglald jelentést készit.

A munkaéja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érint6 informaciokrol
tajckoztatja az illetékes tigyintézdket.

Adévégrehajté

®

@

@

Ellatja az idegen tartozasok, egyéb tartozésok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, behajtsi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a
helyi és gépjarmiiadd hatraiékok behajtasat. Emlitett (gykérdkben és a masik
addvégrehajtdval kozdsen helyszini elienGrzéseket és végrehajtasi cselekményeket
vegez.

A feladatkorébe tartozé ligyekben tudomaséra jutott, a helyi addkat érinté vagy/és az
addztatast segité adatokat egyrészt a torzsadatok kbzé felvezeti, masrészt az illetékes
tgyintéz6 tudomasara hozza.

Az adéiigyintézbk helyszini ellendrzéseiben részt vesz,

Adberték-bizonyitvanyokat készit.

GONDNOKSAG

Csoportvezets, sondnok

&

Ellatja a Gondnoksdg iranyitasi feladatait. Szervezi, &és szamon kéri a csoport
dolgozodinak munkajat.

Flkésziti a csoport dolgozdinak a munkakori leirasat.

Gondnoki teenddket lat el a Varoshaza és a kapcsolodé ingatlanokban.

Gondoskodik a szitkséges irodai felszerelések és takaritéi eszkozok beszerzésérdl és
azok kiadasarol.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikédéséhez szitkséges kis
ertékil berendezéseket, felszereléseket.

Koordinalja a koézponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kozben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénzigyi kereteinek Lkillon kialakitott
nyilvantartasat, szitkség esetén jelzéssel €l az iroda vezetfje felé.

Koteles elkésziteni az éves szinti papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kozbeszerzési eljaras keretében tdrténd
beszerzés elékészitése érdekében, ennck keretében egyiittmiikddik az irodavezetével,
az iroda munkatarsaival.

Irényitja, folyamatosan ellendrzi a flitd/karbantartd, a hivatali kézbesiték és a kdzponti
fénymasold kezeldk, valamint a takaritok munkaidé- és teriileti beoszidsat,
Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi Srdkkel, a munkaidén kiviili eseményekrél
tajékoztatia Sket, ill. tajékozodik a rendkiviili térténésekrél.
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Eldzetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd
igazolvanyok elSkészitésével kapesolatos feladatokat.

A kedvezményes utazdsra jogosité igazolvanyokrd! évenként neév  szerinti
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan gondoskodik a thzvédelmi szabalyzat betartatisérol a Varosfejlesziési
Iroda munkatarsaval egyiittmikodve.

Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatidsokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartésaibdl, valamint elGkésziti a biztositas:
kareseményekhez sziikséges elszamolasokat.

El6kesziti az irodavezetd szamdra a Varoshdza ¢s a kapesolodd ingatlanok
karbantartasaval és feltjitdsdval kapcsolatos igényeket, koordindlja a sziikséges
teendbket  (argjdnlatok  beszerzése, megrendeldk, szerzddések el8készitése,
munkateriiletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmuivek
iizemeltetését, valamint az ehhez kapcsolodd dokumentaciot.

A dolgozdk altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet el6késziti és ellendrzi.

A dolgozok altal hasznalt gépjarmll Uzemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapesolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

A leltarfelelds irdnyitdsa mellett részt vesz a leltdrozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak elGkészitésében, valamint az ezekkel kapesolatos operativ
feladatok végrehajtasaban, a kijelolt bizotisagokkal egyiittmiikodik.

Esetenként részt vesz a targyi eszkdzok, valamint a kis értékll eszkzOk analitikus
nyilvantartasanak vezetésében.

Szakmai teljesitésigazolasokat szigndlja.

Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Vezeti a szigori szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvinyok pdtlasardl.

Tajékoztatja a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkorhdz tartozd kérdésekben.

Karbantarto

]

3 & © o

Fitési idényben ellatja a Varoshaza fitéi teenddit.

Jelzi a kazénok esetleges meghibasodésat a gondnoknak.

Eleget tesz a kazénhéazban eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.
Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.

Elvégzi a Varoshaza udvarin a jardak takaritdsat, ho eltakaritast ¢s sikossag elleni
védelmét is.

Ellatja a Varoshdza targyi eszkozeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat
(elektromos ¢s lakatosipari stb).

Postai €s pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

Kezeli a Hivatal sokszorositd gépeit.

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

Gondoskodik a képviselG-testiileti és bizottsagt ilések hangositasardl, szilkség szerint
rogzitésérdl.

Szikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat,
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{zenkocsiveretd

& @ © o

Feladata az dnkormanyzat tulajdonat képezd személygépkocsi vezetése, karbantartasa
(alvaz- és karosszéria mosésa, belsd utastér tisztan tartisa).

Koteles biztositani a jarm(G izemképességét.

Felel a garazs ¢s a gardzs eltti tér rendjéért, tisztasagadrt.

Munkaveégzése soran koteles a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartani.

Kételes mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatit a mindenkori hatilyos jogszabalyok elSirjak.
A gépjarmiivezetd a szolgalatdnak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegvelmi,
anyagi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik.

Kételes a felelGsségére bizoit jarmiivet a leggazdasigosabban lizemeltetni.
Gondoskodik a sziikséges olajcserckrdl, valamint a szitkséges javitasok bejelentésérél.
Felels a gépjarmi tartozékaiért, a gépjarm{i Hivatal terilletén torténd tirolasdért.

Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentlevélen fel
vannak tintetve.

Hivatali kézbesito és fénvmasolé kezeld

A kdzponti iktato iroda altal dsszeallitott postai killdemények postai feladésa, a hivatal
részére érkezett killdemények atvétele és a kdzponti iktatoba t6rténd leaddsa.

A mas szervezeti egység altal elkészitett killdeményeknek a képviselék és bizottsagi
tagok részére t0rténd cim szerinti kézbesitése.

A rovid utas” jelzésl killdemények cim szerinti kézbesitése.

OTP Bank Nyrt. részére cimezett kildemények cim szerinti kézbesitése, pénztar
ellatmény szallitasa a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok betartasaval.
Fénymasolo ¢s sokszorositogépek szakszeril kezelése.

Feénymasolt anyagok rendszerezése, dsszeflizése, postazas elétti allapot elékészitése.
A fénymasolasré] koteles nyilvantartast vezetni a kiadott kdrlevé! szerint, szamlazasra
havonta le kell adni a maganjellegli masolas nyilvantartasanak egy példanyat.
Munkaidd végeztével a fénymésold gépeket kodolt 4llapotban lezami.

Gépek meghibasodasa esetén a gondnok tajékoztatisa.

A gondnok tavollétében a dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet elékésziti
¢s ellendrzi.

A dolgozok 4ltal hasznalt gépjarmiivek lizemeléséve! kapcsolatos 4dtadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

Takaritd

@

Ellatja a takaritasi tertiletéhez tartozé helyiségek tisztan tartdsat,

Betartja a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolddo tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri a takaritasi teriiletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra
illetékes személynek.

A munkakorében kijeldlt és az esetenként meghatérozott feladatokat, utasitdsokat a

munkaltatoto] elvarhaté gondossaggal, felelGsséggel elvégzi.
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3. sz. fuggelék

Az Igazgatasi Iroda esyes munkakoreihez tartozd
feladatok meghatirozasa

Irodavezeto

a)

b)

c)
d)

e
)
g
h)
i)
D
k)

y

Szervezi az iroda feladatkorébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza, a
feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi.

Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.

Cimzetes {6jegyzdvel ¢s aljegyzdvel valo napi kapesolattartas.

Engedélyezi az iroda tigyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tévollétet.

Biztositja az irodén beldl a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kozremikodik az iroda dolgozoinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Cimzetes Féjegyz6 altal meghatarozottak szerint.

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

Az iroda tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadisa el6tt
jovahagyja.

Konzultaciot tart szlkség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az iroda
feladatkoréher tartozo kérdésekben.

Kozremikodik a képviselG-testilleti hatérozatok és rendeletek el6készitésében és
végrehajtasaban.

Kooperal a killonbdzd szervezeti egységek kozdtt olyan lgyekben, mely tdbb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerz6dést.

A Polgérmesteri Hivatalban miikédtetett Mindségirdnyitdsi rendszer karbantartasdhoz
szitkséges teenddk elvégzése.

m) Kapcsolatot tart az Igazgatdsi Troddhoz tartozo intézmények vezetSivel.

n)
0)

Kozremlkodik az agazatot erintd koltsegvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.
Felel6s az Tratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Iroda adminiszirator

Ellatja az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositési, adminisztracios és egych ligyviteli feladatait az
alabbiak szerint:

I.

G L b

=

Az iktatoiroda altal végzett iktatds esetén atveszi a beiktatott iratokat és az Iroda
postajat. Az iktatdirodanak atadja az iktatandé iratokat és a beboritékolt, postazasra
kész killdeményeket.

Atveszi a visszaérkez tértivevényeket, azt az lgyintézdknek 4tadja.

Igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild.

Lefréi feladatokat 1at el iratrdl, kazettard] vagy diktalas atjan.

Az Troda feladatkorében milkodé bizottsag ilésén hangfelvételt készit, jelenléti ivet
vezet, elkésziti a jegyzOkonyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az
érintetteknek.

Targylason, megbeszélésen, szemlén jegyzokdnyvet vezet,

Segiiséget nyOjt az GgyintézOknek irattarozasi, nyilvaniartési, kbzzétételi, statisztikai
€s mas adatszolgaltatasi feladataikban.
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10.
1.
12.

13.

Az 1gények felmérését kovetden irodai eszkézbket vételez.

Fikésziti az Iroda dolgozoinalk havi jelenléti iv {irlapjat.

Kezeli ¢s havonta Osszesiti az Iroda dolgozodinak szabadsag-nyilvantartasat,

Segiti az Irodavezetd adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a bhatdsagi hirdetmények hirdetétablan t6rténd kifliggesztésérsl, valamint
elektronikus dton torténd kozzétételérdl a kbzponti elektronikus szolgaltatd rendszer
keretében mikddo kormanyzati portalon.

Gondoskodik a term6foldre vonatkozd eldvasarlasi és  elé-haszonbérleti jog
gyakoriasaval Osszefiggd ajanlatok hirdetStablan t6rténé kiftiggesztésérsl, valamint
elektronikus dton torténd kozzétételérdl a kozponti elektronikus szolgéltatd rendszer
keretében miik6dé korményzati portélon.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1.

2.

10.

11.

Az Irodavezetd részére elbkésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozoinak
munkakéri lefrasat.

Az Trodavezetd ertesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaiddben t6rténd
tavolléteket,

Osszehangolia a Csoport dolgozoinak szabadsagterveit. FEgyetértése esetén
otamogatom” jelzéssel latja el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az irodavezetdnek.

Gondoskodik a tavollévé dolgozdk érdemi helvettesitésérél.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozd, dontésnek
mindsild tigyekben.

A kiadméanyozési jog gyakorlasa soran ellendrzi a Csoport dolgozdi munkéajanak
torvényességét. Az tigyiratokat az irattarba ¢és hataridébe helyezés eldtt ellendrzi, és
alairdsaval latja el.

Havonta ellendrzi az eléaddi munkanaplokat.

A beadvéanyokat kiszignlja az iigyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

Az Irodavezet&vel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az (4 ismeretek,
modszerek hasznositasét a Csoport munkajdban. Sziikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremitkodik a Csoport dolgozdi mindsitésének elkészitésében.

Az TIrodavezetbvel egyittmilkddve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Kézrem{ikédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informacick frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Kozremiikodik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozé rendelet-tervezetek,
eloterjesztesek, beszamolok elkészitésében, Ezen ligyek esetében részt vesz a
kepviseld-testillet és bizottsagai {ilésein.

Kiadja a lakdscéli tamogatasokra vald jogosulisag személyi feltételeinek meglétérdl
sz0l6 igazolast. Ellatja az Onkormanyzat hivatala és intézményei dolgozodinak
lakasvasarlasa munkaltatoi tAmogatasaval kapcesolatos feladatokat.

Eljar a birtokvédelmi ligyekben, dontés-elkészitést végez az eredeti birtokallapot
visszadllitdsa, a birtoksértés megsziintetése, egyezség jovahagyasa, vagy a kérelem
elutasitasa targyéban.
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12

13.

4.

15.

16.

A 2012, dprilis 15. eléit elkGvetett, tovabba a folvamatban 1évé szabalysértési
eljarasokban és azok végrehajtasdban — a jegyzd megbizasabol ~ els6foku
szabalysértési hatosdgi jogkort gyakorol.

Teljes kort eljarast folytat és dontés-clékészitést végez a tiltott, kézdsségellenes
magatartdsoknak a 2012. november 14. napjiig hatdlyos 13/2012. (IV. 24.) helyi
Onkorményzati rendeletben meghatarozott eseteiben.

Feliigyeli a hat6sagi hirdetményekkel kapcsolatos — — hirdet6tdblan  torténd
kifiiggesztése, valamint elektronikus Gton to6rténé kozzététele a kdzponti elektronikus
szolgaltatod rendszer keretében mitk6d6 kormanyzati portalon — feladatok ellatasat.
Feligyeli a terméfolddel kapesolatos - elGvasarlasi és  el6-haszonbérleti jog
gyakorlasaval Osszefiiggd ajanlatok hirdetStablan tOrténé kifliggesztése, valamint
elektronikus Gton torténd kozzététele a kbzponti elektronikus szolgaltatd rendszer
keretében mikddd kormanyzati portalon — feladatok ellatasat.

Elatja az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenlségi referensi feladatait.

Anvakdnyvi liovintézé:

I.  Anyakdényvi igyintézés

1.

= o

10.

12.

13.
14.
15.
16.
7.

Vezeti a sziiletési, halotti, hazassigi és a bejegyzett élettarsi kapcsolatokrdl az
anyakonyvet €s mutatét, ellatja az alapbejegyzést koveté egyéb feladatokat. /UB
jegyzek, adaiszolgaltatas/

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Ujszilétt LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi a honositott {visszahonositott) allampolgarsag: eskiijével kapcsolatos Ggyeket.
Intézi az dllampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos figyeket.

Kiallitja az anyakdnyvi okiratokat az ASZA rendszer hasznalataval, teljesiti az ASZA
rendszeren keresztiil érkez6 kérelmeket és adategyeztetést.

Vezeti az apa adatai nélkilli alapbejegyzések nyilvantartasat és 6 hdnaponként
tajékoztatast kér a csalédi jogallas rendezése targyaban.

Sziikség szerint kijavitja vagy kiegésziti az alapbejegyzést.

Ellatja az utlagos és Gjboli anyakonyvezéssel kapesolatos feladatokat.

Intéz1i a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa
megallapitdsard]l szold birdsdgi végzés alapjdn az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az drékbefogadas anyakdnyvezésével kapesolatos tigyeket.

Intézi az apasag velelmeének megddntése, drokbefopadas megsziinése ¢s hatélytalanna
valésanak anyakOnyvezésével kapesolatos ligyeket.

Elokesziti dontésre a jegyz6 Thatdrozatdt a gyermek szdrmazidsi helyének
megallapitasara vonatkozoan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a torvényes képvisel$
nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvképes anya nem ért egyet.

. Rogziti a szilletéssel és a hézassagkotéssel kapesolatos anyakdnyvi eseményeket,

valtozasokat, javitasokat.

A thrgyévet kOvetd ho 15-ig kézli a KEKKH felé az el6z6 évi felhasznalt utolsd
anyakdnyvi folydszamot,

Kezell az anyakdnyvi irattarat a munkakorébe tartozo igyekben.

Kozremikodik a hazassagkotéseknéel €s mas csaladi események meglinneplésénél.
Kiallitja a halotti anyakoényvi kivonatokat és masolatokat, ertesitéseket.

Dont a halaleset anyakonyvezésének elhalasztasardl, és err6l kiadja az igazolast.
AnyakOnyvezi a halélesetet a halal tényének birdsagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.
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18.
9.

20,
21
22,
23.
24,
25.
20.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34,
35.

36.
37.
38.

39.
40.

Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosito igazolvanyat.
Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az elhalt személyek bevont személyazonositd
1gazolvanyat.

Tovébbitja az anyakdényvi események sajtoban vald megjelentetésérdl szold
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakoényvvezetGk munkajahoz szilkséges irodaszerek beszerzését, valamint
a szitkséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Régziti a halaleseteket és az azokhoz tartozé javitasokat.

Felveszi a jegyzOkdnyvet a hdzassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésére
iranyulé szandék bejelentésérél, vizsgalia a hazassagkétés és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitésének t6rvényes feltételeit, akadalyait.

El6késziti a hazassagkdtést megel6z8 30 napos varakozasi 1d6 aloli jegyz6i felmentést,
Elékésziti a hézassagkttd termen kivilli hézassigkotés helyszinének jegyzd altali
engedélyezését.

El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszdrmazdjaval, illetve a hazastarsnak volt
hazastarsa egyenes agi rokonaval kétendd hazassaga, illetve a mar megk&tott hdzassag
crvényesseégehez szitkseéges jegyzoi felmentést.

Kiéllitja a hazassagi anyakdnyvi kivonatokat és mésolatokat.

Intézi a kiulfoldi dllampolgér Magyarorszagon torténdé hazassagkotéséhez szikséges
engedély és felmentés megszerzését.

Intézi a magyar allampolgar kilfoldon torténd hazassagkotéséhez szikséges
tandsitvany megszerzését,

Bejegyzi a hazassdgl anyakOnyvbe a héazassiég megsziinését, illetve felbontésat a
beérkez$ valasi lap alapjan.

Bejegyzi a szilletési és hdzassagi anyakGnyvbe a halalesetet a beérkez6 haldleseti
értesitd alapjan.

Vezeti az UB jegyzéket és félévenként tovabbitja a levéltarnak.

Intézi a hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat.

Intéz1 az IRM névviltozassal, hazassagi név mobdositassal, hazassigi név
megvaltoztatassal €és a megkilldnboztetd betlijel anyakdnyvezésével kapcsolatos
dgyeket.

Felveszi a sztlok nyilatkozatat a sziiletendd gyermek csaladi nevére vonatkozodan.
Kezelt az anyakOnyvi irattarat a munkakorébe tartozé ligyvekben.

Rogziti a héazassagkOtéssel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat,
javitasokat.

Tovébbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

Jogszabalyban meghatarozott feliételek fennalldsa esetén hivatalos feljegyzést készit
az anyakonyvi bejegyzés ¢és irat megtekintésérsl, majd azt az anyakonyvi alapirathoz
helyezi.

1I. Egvéb igazgatasi feladatok

Az dgyfél kérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatdsagi
bizonyitvényt ad ki.

Altalanos fiovintéziliént haovatéki Govintdéz:

L

E

Hatja a jegyzd megbizasabol a hagyatéld eljarassal kapesolatos feladatokat,

1. Leltarozza a hagyatékot.
2. Ertesiti a leltar megkiildésével a kdzjegyz&t-€s a Jarasi Hivatalt.
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3. Biztositisi intézkedéseket tesz,

11 Altalanos igazgatasi feladatok:

1.
2.

Vezeti a szakfordito és tolmécsigazolvinyokkal 6sszefliggs nyilvantartast,

Ellatja a menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatdsaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatokat.

Megkeresésre  (Birosag, Ugyészeég, Jarasi Hivatal, stb.) gondoskodik
kémyezettanulmany készitésérol.

Lefolytatja — I6fegyver, 10szer és robbandanyag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatosagi eljarast. Ellatja a taldlt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa,  kiadasa ¢és értékesitése kapesan felmeriils feladatokat

Altaldnos fiovintézéként kereskedelmi igazoatasi tigvintézd:

1. Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefliged igazpatasi feladatok

1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapesolatos feladatokat.

2. Eljér, ha kozérdeki bejelentés, javaslat, panasz magankereskedé miikédését érinti.

3. Kiadja a szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasdhoz szitkséges igazolast.

4. Ellatja a véasarokrdl ¢s piacokrol szO0lo rendelkezésekben meghatdrozott jegyzdi
hataskoréket.

5. A 2000. évet megeldzben kiadott vallalkozoi igazolvanyokrol kérésre igazolast ad ki a
csoportban vezetett nyilvantartasbol.

e Ellatia a szallashely-zemeltetés (lizleti, nem fizleti) engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.
e Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapesolatos eljarast.

6. Ellenérzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a mikodési
engedéllyel rendelkezé kereskedelmi (vendéglatd) Uzletek, tovabba a zaradékolt
bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkezd ipari telepek tervszeril
ellenGrzését.

EPITESHATOSAG
Csoportvezetd

1. FElokésziti ¢s naprakész allapotban tartja a csoport dolgozéinak munkakéri leirasat.

Az irodavezeté értesitésével egyidejlileg nyilvantartja a munkaidében t6rténd
tavolléteket.

3. Osszehangolja a csoport dolgozéinak szabadsipterveit. Egyetériése esetén
Htamogatom” jelzéssel laya el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, €s azokat
haladéktalanul tovadbbitja az irodavezetonek. Gondoskodik a tavollévé dolgozok
érdemi helyettesitésérdl.

4. Kiadmanyozési jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskorébe tartozo, dontésnek
mindsiilé Ggyekben. A kiadmanyozési jog gyvakorlasa soran ellenGrzi a csoport
dolgozdi munkdjanak térvényességét. A csoport tgyiratait irattarba és hatariddbe
helyezes el6tt ellentrzi és alairasaval 1aga el.

5. Havonta a munkanapldk attekintésével is ellendrzést végez.

6. A beadvanyokat kiszignalja az Ggyintézéknek a munkakdri leiras szerint.
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10.

11.

13.
i4.

Az irodavezetével egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az 4 ismeretek,
modszerek hasznositdsdt a csoport munkajdban. Szikség szerint munka- és
esetmegbeszéleseket szervez és vezet.

Kozremiikodik a csoport dolgozoi mindsitésének elkészitésében.

Az irodavezetbvel egylittmikkdve elldtia a jogszabadlyokban meghatirozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Az Iredavezetbvel egyeztetve munkakapesolatot tart a Vérosfejleszitési s
Viarostizemeltetési Irodaval a hatosdgl és lizemeltetési feladatok koordinalasa,
szinvonalas ellatisa érdekében. Egyiittmitkodik a Féépitésszel, jelzi az épitéshatdsagi
munkaban felmeriilt rendezési terv készitést vagy felilvizsgalati igényt.

A lakasépitéssel, Gdiloépitéssel és megsziinéssel kapesolatos nyilvantartasokbél,
valamint az ¢pitési engedélyek szamardl a KSH részére, hatéridére adatszolgaltatast
teljesit. '

. Kozremiikédik a Csoporttal kapesolatos adatok, informaciok frissitésében az

Onkorméanyzat honlapjan.
Az Irodavezetdt tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.
Ilietékességi tertiletén ellatja az Ggyintézdi feladatokat.

Ugyintézd

Ellatja az els0 foka épitésiigyi hatosdgl feladatokat dltalanos els6 fokn épitésiigyi

hatésagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében.

Segiti az épitésligyl hatdsagi szolgiltatds igénybevételét az épittetd szamara, Az

epittetd kérelmére

- vizsgilja, hogy az elektronikus tarhelyen gyiijtott dokumentumok tartalma, valamint
az eldzetes szakhatosagi llasfoglalasok megfelelnek e az el6irasoknak,

- tijekoztatast ad arrdl, hogy szitkséges e tovabbi melléklet, dokumentum beszerzése
vagy tovabbi szakhatosagi kézremiikodés

- tajékoztatast ad a tervezett eljaris és az ahhoz szilkséges szakhatosigi koézremiikodés
eljarasi, igazgatasi szolgdltatasi dijanak vagy illetékének mértékérsl

- tisztdzza a leendé Hgyféli kort

- vizsgalja, hogy az engedély hatdlydnak meghosszabbitasat milyen médon érinti
esetleges épitésiigyi jogszabalyviltozas

- egy€b tajékoztatast ad a kérelmezni szandékozott eljarasra vonatkozo szabalyokrol.

Ezek tekintetben szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg.

Altalédnos feladatai a kérelemre induld hatésagi eljarasban:

A beérkezett kérelemrOl{iratr6l) hiteles elektronikus masolatot készit és azt feltdlti az

ETDR-be. Ertesitést kiild az eljaras meginduldsard] és a helyszini szemie id8pontjarol,

tajékoztatast ad az eljarassal kapesolatosan az ligyfél szamara fontos egyéb

tudnivalokrol. Beszerzi az eljarassal érintett iigyfelek adatait. Az ETDR altalanos

tajckoztatasi feliiletén tajékoztatast ad az eljards 6 ismérveirél. Indokolt esetben

hianypotlasra hivia fel az épittetét.

Elézetes szakhatosagi allasfoglalds hidnydban az ETDR alkalmazdsaval megkeresi az

eljarasba bevonando szakhatdsagokat,

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a dontés meghozatalakor figyelembe veszi a

tervtanacsi ¢s a telepiilésképi  véleményeket. Az eljards folyamén hozott
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&

10.

1.

intézkedéseket és dontéseket az ETDR sablonja segitségével hozza meg. A kézbesités
elektronikusan vagy postal ton torténik.

A dontesek meghozatala el6tt helyszini szemlét tart.

Jogosulatlan tervezdi tevékenyseg esetén kbzigazgatasi birsagot szab ki.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben kételezési eljarast folytat le,

Epitési engedélyezési eljaras soran vizsgalja, hogy a tervezett épitmény elhelyezése, a
telek kialakitasa, a tervezett épitmény €s az alkalmazott mlszaki megoldas megfelel-¢
az Epitési torvény, a telepiilésrendezési tervek és egyéb jogszabalyok eldirasainak, az
érickveédelem szempontjainak, az cpitmény megépitése ¢s fenntartasa nem okoz-e
karos kdmyezeti hatdst, a jarulékos épitmények biztosithatok-e. Ellendrzi a tervezd
jogosultsdgat, azt, hogy a kérelem mellékletei megfelelnek-e az elSirdsoknak,
felmeriil-e az OTEK-t6] valé eltérés szikségessége, az épitéshez kapcsolodd
tereprendezési munkak elvégezhetéek-e,

Engedély nélkill megkezdett épitési tevékenység esetén épitésrendészeti eljarast
kezdeményez. A kérelemnek helyt adé jogerds dontéstél tajékoztatast ad az ETDR
mindenki szamadra lathaté feliletén. A miiszaki dokumentéaciot zaradékkal latja el
Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111.§ (4) bekezdés eléirasaitol.
Hasznalatbavételi engedélyezési eljarast folytat le. Enmek sordn vizsgilja, hogy az
épitési tevékenységet az ¢épitési  engedélynek és a  zaradékolt miiszaki
dokumentacionak megfelelGen végezték-e. A biztonsagos épiilethasznalatot nem gatlé
hianyossagok potlasara kotelezetiséget allapit meg.

Fennmaradast engedélyezési eljarast folytat le jogszeritlen vagy szakszeriitlen ¢pitési
tevekenység esetén — ha ennek jogszabalyi feltételei fennalinak — az épittetd vagy a
tulajdonos kérelmére. Ennek soran vizsgalnia kell a déntéshozatal szakmai feltételeit,
hogy a meglévd allapotot rdgzitd dokumentacié tartaima a valdosdgnak megfelel-e, az
érintett telken végeznek-e éEpitési tevékenységet. A kérelem tartalmatol fliggfen
rendeikezik az éplilet szabalyossa tételérSl, esetlegesen az épiilet bontasarol.
Jogszabaly szerint a fennmaradasi engedéllyel egyiitt épitésiigyi birsdgot szab ki,
melyet régziti az elektronikus birsdgnyilvantartasban.

Bontasi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran ellenérzi, hogy adottak-e a
dontés meghozatalinak feltételei, megkezdiék-e a bontdsi tevékenységet, a tervezett
bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken lévd épitmények
allapotat. Dontésérél tajékoztatast ad az ETDR mindenki széméra lathaté feliiletén.

Az épiteshatésigi engedély hatélyanak lejarta el6tt helyszini szemlét tart, ha az
épittetd nem kérte az engedély érvényéneck meghosszabbitasat.

Ha az épittetd tovabbra sem nynjtott be ez irdnyh kérelmet, akkor tajékoztat az épitési
munka végzésének tovabbi lehetségeirdl.

Keérelemre eljarast folytat le engedély érvényének meghosszabbitasa targyaban,

Ha az épitmény készilltségi foka lehetévé teszi, akkor az engedély érvényét nem
hosszabbitja meg, hanem az épittetét a hasznalatbavételi engedély megkérésére
szolitja fel.

Tudomaésulvételi eljarasok

A jogszabalyban meghatarozott esetekben jogutddiasrél végzésben dont.
Hasznalatbavétel tudomasulvételi eljarasban a jogszabdlyban nevesiteit esetben
vizsgilja az ingatlan-nyilvantartasi dtvezetéshez szilkséges vazrajz OENY-be torténé
felt6liesét. Ennek hidnyaban erre az épittetSt kotelezi.

A vazrajz feltbltését kovetden errdl és a hasznalatbavétel tudomasulvételérsl szold
végzéssel keresi meg a foldhivatalt az ingatlan-nyilvantartasi atvezetés érdekében.
Egyéb esetben a hasznalatbavételt hallgatassal veszi tudomasul,
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i3.

14,

15,

Veszélyhelyzet esetén végzett épitési tevékenységet jogszabalyban leirt feltételek
mellett tudomasul veszi.

. Hatosdgi bizonyitvany kiallitasa

Az Etv. 34.§ (5) bekezdése alapjan hatdsagi bizonyitvanyt allit ki

Szakhatosagként kézremikodik mas hatdsag eljardsaban. Fnnek soran szemiét tart és
allasfoglaldsdban érvényre juttatja az épitésiigy érdekeit.

Nyilvantartdsok

A jogszabdlyokban meghatarozott, valamint a csoport munkéjanak szambavételét
segitd nyilvantartds vezetésében részt vesz a sajat eljarasénak ledokumentalasival.
Ezen adatokbol indokolt esetben adatot szolgiltat. A nyilvantartasokat naprakészen
kell vezetni.

Egyéb feladatok

Adatot szolgaltat az épitésigazgatasi {igyeit érintden a Ket. szabalyai szerint mas
szervek, hatosagok részére.

Eliendrzi, majd zéradékolja a hataskorébe tartozd esetekben a kisajatitasi terveket.
Eljar az épitésigazgatasi feladatin tdl azokban az ligyekben, melvekkel a jegyzd
meghizza. igy példaul:

- Hatosagl bizonyitvanyt ad ki kérelemre gépjarmi tulajdonjoganak atirasahoz.

- Tajékoztatést ad telepliiésrendezési terv tartalmardl.

- Kozremiikodik az ingatlanok cimének megallapitasaban.

Hat0sagl munkaja soran egyiitt mikddik a foépitésszel, igény esetén a Polgirmesteri
Hivatal t8bbi szervezeti egységével,

NEPJOLETI . SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezetd

Az irodavezetd részére eldkésziti és naprakész allapotban tartja a Népidléti, Szocidlis
Csoport munkatérsainak munkakori leirasat.

Az irodavezetd értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a munkaid6ben
torténd tavolléteket, valamint a tilmunkat.

Osszehangolja a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetériése esetén
»lamogatom” jelzéssel latja el a munkatirsak egyes szabadsagkérelmeit és
haladéktalanul tovabbitja az irodavezetdnek.

Megszervezi a tavoliévs munkatarsak érdemi helyettesitését,

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozd, doniésnek
mindsilé ligyekben. A kiadmanyozési jog gyakorlasa soran ellenérzi a Csoport
munkatarsai munkéjanak t6rvényességét.

A Csoport iigyiratart az irattirba és hataridébe helyezés elétt ellendrzi és aldirasaval
latja el. Havonta ellenérzi a munkanaplokat.

A beadvanyokat kiszignalja az figyiniéz&knek a munkakéri leirds szerint.

Az irodavezetGvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon és szervezi az
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajdban. Szlikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremiikodik a Csoport munkatarsai teljesitményértékelésének és mindsitésének
elkészitésében,

Ellatja az 4gazatot érint6, jogszabalyokban meghatirozott statisztikai adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a jelentést.
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Koordinalja s Csoportot érinté  ,,z0ldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentésérol.

Blijar az egyes lakascélu pénzintézeti kélesdndkbd! (nem devizahitel) eredd adossagok
rendezése targyaban keletkezett tigyekben, elvégzi a szikkséges ellendrzési feladatokat,
Koézremikddik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozd dnkormanyzati rendeletek
feliilvizsgalatidban, rendelet-tervezetek, elbterjesztések,  beszamolok elkészitésében.
Ezen Gigyek esetében részt vesz a képviseld- testiilet &s bizotisdgai {ilésein.

Az irodavezetével egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hatdskéréhez illeszkedGen méas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kiildndsen a Vérosi Korhazzal, az Egységes Szocidlis Kozpont ( a
tovabbiakban: ESZK) vezetGiével, az FEgységes Gyermekjéiéti Kozpont és
Csalddsegitd Szolgalat vezetdjével.

Rendelkezésre ail és kézremilkddik a tisztsépvisel 6k fogaddnapjan.

Ellatja az ESZK fenntartasabodl eredd feladatokat: kézremiikodik a mitkGdési engedély
modositasdban, ellendrzi a mikddés térvényességét és a  szakmal munka
eredményességet, eldkésziti az SZMSZ, a szakmal programok és hazirendek
jovahagyasat.

Kozremikodik az egészségiigyl alapellatds biztositdsanak kdtelezd onkorményzati
feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Védénéi Szolgilattal kapcesolatos
igyek intézésében.

Kozremiikddik a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcid és az Iddsiligyi Koncepcid
felilvizsgalataban és szitkség szerinti dtdolgozasiban.,

Koézremiikddik a Csoportban a kozfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és
iranyitasaban.

Agazatat érintéen kozremikodik a kéltségvetési koncepcid elkészitésében, kidolgozza
a szocialis elSirdnyzat programkoltségvetését, kozremiikddik az elemi kéltségvetés
elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocidlis eliranyzat aranyos
felhasznalasat.

Kozremikodik a jogszabadlyban nem meghatirozott orszagos, terlileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocialis raszorultsagot érinté feladatok végrehajtasaban.
Kozremtikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
onkormanyzat honlapjan.

Jelentéseket kitid a szocialis intézmény-fenntartd feladatkdrében a Nemzeti Szocialis
¢s Rehabilitacios Hivatal altal mikddtetett Orszagos Jelentési Rendszer (Szocialis
Regiszter) szaméra.

Koézremikodik a szép koriak koszontésének lebonyolitasdban.

Szocidlis tligvintézd

]

8

Ellatja az aktivkoriak segélyének (foglalkoztatast helyettesité tamogatas, rendszeres
szocialis segély) megallapitdsdval, médositasaval, feliilvizsgalataval, sziineteltetésével
¢s megszintetésével kapcsolatos feladatokat, melynek sordn rendszeres kapesolatot
tart az illetékes munkatigyi kirendeltséggel €s az Egyesitett Gyermekjoléti Kézpont és
Csaladsegitd Szolgélat rendszeres szocialis segélyezettekkel vald egylittmiikGdésre
kijelélt munkatarsaval.

Megsziinteti ¢és megtéritteti a jogosulatlanul és rosszhiszemien igénybe vett aktiv
koraak ellatasat.

Adat bevitelt végez az orszigos FOKA adatbazisba.

Felkérésre kdzremiikodik kozfoglalkoztatasi program résztvevéinek kivalasztasaban.
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» Havonta jelentést kiild a Békés Megyei Korméanyhivatal Egészségbiztositdsi
Pénztarthoz az aktivkortak ellatasaban bekévetkezd valtozasokrol.

¢ Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lelhetd fel
eltemettetésre koteles hozzatartozd. Gondoskodik a kdztemetés kiltségének hagvatéki
teherként t6rténd bejelentésérdl.

e Eltemettetésre koteles hozzatartozéd esetén elrendeli a kdztemetés kdltségének
megtéritéset. EBldkésziti a dontést a megtéritésre kételezett méltdnyossagi kérelme
iigyében.

e Mas teleplilésen 4llandd lakohellyel rendelkezd halott esetén visszakdveteli a

kiztemetés koltséget a telepiilési nkorméanyzatiol,

Temetési segélyt dllapit meg.

Kornyezettanulmanyt készit a munkakdréhez tartozo {igyekben.

Térshatosagi megkeresést teljesit a munkakoréhez tartozo igyekben.

Vezetl a jogszabalyban elbirt szocialis nyilvantartast.

Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat.

Rendkiviili gyermelvédelmi tamogatast allapit meg.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilék szdmdra megallapitia az

augusztus €s november honapban Erzsébet-utalvanyban jard egyszeri juttatast.

Ellatja a kiegészité gyermekvédelmi tAmogatassal kapcsolatos feladatokat.

o  Ovodaztatasi tamogatast allapit meg.

Vezeti a HHH-nyilvantartast, kérelemre igazolast allit ki a nvilvantartasban szerepld

gyermekekrol.

Normativ lakasfenntartasi tamogatéast allapit meg, illetve megsziintet.

Meltanyossagi kdzgyogyellatast allapit meg, modosit, megszintet.

Vezeti a jogszabalyban eléirt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast.

Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR jelentést.

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkinestar SZOCNYT rendszeréb6l.

e A jegyzé hataskérében igazolast allit ki a Nemzeti EszkozkerzelGhoz forduld

hiteladosok, a védendd fogyaszto statuszért folyamodé szocidlis raszorultak és a Start

— szamlaval rendelkezé gyermekek részére.

Atmeneti segélyt allapit meg.

Szemétszallitasi dijtamogatast allapit meg.

Addssagkezelési szolgaltatasra valo jogosultsagot allapit meg.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az addssagkezelési tanacsaddval.

Figyelemmel kiséri az addssigkezelési szolgaltatasban részesiildk egylittmikodési

kotelezettségének teljesitését. Az egyittmikddés megszegése esetén a tdmogatast

megszimteti ¢s visszafizetési kotelezettséget rendel el.

e Adossagkezelési szolgaltatas keretében lakasfenntartdsi thmogatast allapit meg, illetve
megszintet.

e @ 2 o ® & ® @ ¢ @ €& & 8
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IKTATOIRODA

{Csoportvezetd, ievkereld

a) Vezeti az Iktatdirodat, felel a dolgoz6i altal végzett munkdaért.

by Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes gyakorlat kdvetése céljabol
betekintési, feliilirasi és modositdsi jogosultsiggal rendelkezik az iktatdirodaban
hasznalt programok korében,
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d)

€)

g)

h)

b

k)

1y

Gondoskodik az iktatast végzd munkatarsat részére a munkakdori leirasuk szerinti
tigyiratok kiosztasardl.

Szaroprobaszerten ellenérzi az  iktatdsi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kélosn flizet vezetését.

A csoportokon/iroddkon levl hataridén tili le nem adott iratokrol negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetSknek, szervezeti egységek vezetdinek
atad.

A napt killdeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatia, majd
dossziékban a jegyz6 titkarsdgan a iitkdrnonek leadja. A  polgarmester,
alpolgarmesterek nevére sz610, valamint a DAREH jeldléssel ellatott killdeményeket a
cimzetthez /annak titkarndjéhez/ viszi.

A jegyz$ Altal szigndlt és a titkarsdgon atvett postat haladéktalanul eljuttatja a
szervezetl egységek vezetGinek.

Az Iktatoiroda tdvollevé munkatirsainak helyettesitésérél gondoskodik. Munkaidén
belitli tavollét id6tartama alatt a helyettesitést Ggy szervezi meg, hogy az a
gordiilékeny munkavégzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kOzponti irattarban elhelyezett iratanyag irattiri selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésérél az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzOkdnyv elkészitése, és Levéltar részére toriend
tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot megteremtése).

A feladat eivégzéséhez az Iktatdiroda munkatarsainak munkajat megszervezi az
iktatasi és postdzasi feladatok folyamatossaganak biztositasaval, a hatarid6k betartasat
kévetve.

Az irodavezetd kérésének megfeleléen szamot ad az Iktatdiroda munkéjardl, ezen
talmenden minden a munkara kedvezd, vagy kedvezitlen kihatéssal biré eseményr6l
tajékoztatast ad.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisziratorokkal, {igyintézdkkel,
figyiratkezelOkkel, informatikusokkal, csoportvezetdkkel, irodavezetdkkel ¢s a
jegyzével a hatékony munkavégzés érdekében, kdzremikddésével segiti azok
munkajat.

m) Figyelemmel kiséri az Ggyiratkezelésre vonatkoz6 jogszabaly-véltoztatasokat.

)
0)

A beérkeztetett, de iktatdsra nem keriils iratokat nyilvantartja, meghatarozott idénként
kimutatast készit, ezt az illetékes csoportvezetdknek tovabbitja.

A kozponti e-mail fidkba (varohaza(@oroshaza.hu) beérkezd levelek tovabbitdsat
ellatja.

Adminisztrator, iovkereld

2)
b)

Iktatja, hataridoben kezeli, irattarozza, illetve ellatja az egyéb lgyirat-kezelési
feladatokat az Iktatdiroda csoportvezetOje altal atadott Gigyiratok tekintetében.
Naponta eléveszi a hataridds lgyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositja ¢s az irodaadminisztrdtor (csoportadminisztrator) Utjan az Ugyintézs
részére eljuttatja.

A szamitdgépes iktatoprogram hasznalatival érkeztetést, postabontast, iktatast végez.
A beiktatott Gigyiratokhoz az el6addi iveket kinyomtatja, kitoli. A beikiatott iratokat
(alszamokat) az {igyintézd elGaddi munkanaplojaba felvezeti.
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d) A csoportok/irodak részére kélesdnfiizetbe (program) rogzitetten a kiadott tigyiratokat
az Tgyintézdkkel atvetet1, visszaadds esetén tSlilk visszaveszi. A kédlesonfiizet
{program) alapjan kiadott iratokr6l, amennyiben azok 2 hénapot meghaladdan nem
érkeznek vissza, a csoportvezetdjén keresztiil értesiti az illetékes ligyintézdt.

e) A visszatrkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes
irodaadminisziratornak (csoportadminisztratornak)

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

g) Az irattarba, hataridébe visszaadott ligyiratokat atveszi, kivezetésiikrél gondoskodik.

h) A naptari év kezdetén a két évnél korabbi Ggyiratokat kiveszi a kézi irattirban 1év8
mrattarold helyrdl. A kivett tigyiratok csoportositja Ggyk6rszam /irattari tételszam/ és
selgjtezési id6 szerint. A csoportositott és kik6t6zott tgyiratokat felirattal ellatva
leviszi a kdzponti irattarba és a megfelelé helyre ethelyezi.

i) JegyzGi utasitds szerint részt vesz a valasztasi eljarasrdl szold 1997. évi C. tv,, és a
veégrehajtasara kiadott egyéb jogszabalyok alapjan tartott valasztasokkal Gsszefiggd
feladatok ellatasaban.

j) Ellatja a csoportvezetd, az irodavezetd, jegyz6 kilon utasitasa szerinti feladatokat.

k} Az Iktatéiroda csoportvezetdiének iranyitésa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi
elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az utémunkalatokat
(nyilvantartasban térténé dokumentalas, stb.).

) A beboritékolt postai killdemények atvétele az elGaddi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

m} Csomagok elkészitése.

n) A killdemények, csomagok osztélyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint, az
ajanlott, valamint tértivevényes levelek rdgzitése a  postakiiidemények
feladokonyvébe”.

0) A postazards elvégzése (13:00 és 13:30 kozitt), a postdzando kildemények atadisa az
arra kijelolt személynek.

Py Gondoskodik a jelenléti iv havonkénti vezetésérol, lezarasardl, valamint az Iktatoiroda
reészére szilkséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérol.

KGZTERDLET-FELUGYELET

Kdzteriilet-feliigyelé

a kézterlletek jogszeri hasznélatanak, a koOzterileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeléi hozzajarulashoz kitott tevékenység szabéalyszerfiségének ellendrzése,

a kozieriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa,
kbzremiikddés a kzterillet, az épitett és a természeti kdmyezet védelmében,
kdzremikddés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitdsiban, a kézrend, a
kézbizionsag védelmében

kézremiikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében,

kozremiikodés a kéztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,
kozremiikodés dllategészségligyi és ebrendészeti feladatok eildtidsaban

jar6rszolgalat teljesitése

egylittmiik&dés a rendvédelmi szervekkel

képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése

intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysérts tény, tevékenység, mulasztis
¢szlelese esetén, feljelentés
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- igazoltatds

- elballitas

- helyszini birsag kiszabasa

- gépjarmi feltartéztatasa

- gépiarmd eltavolitasa az Gzembentartd értesitése mellett
- elkobzas ala es6 dolog visszatartdsa

- kényszeritG eszkdz0k alkalmazasa

Onkormanyzati segédfeliioyeld

- A segédfeltigyeld 6nallé intézkedési jogosultsdggal nem rendelkezik, kozteriileten €s
kitlterlileten végzett munkéjat kizdrdlag a jogszabdlyban meghatarozott személyek
jelenlétében és utasitdsa szerint végezheti.
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4. sz, figgelék

a Varosfejlesziési és Varosiizemeltetési Iroda
egyes munkalkoreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezetd:

Ellatja a Varosfejlesziési és Varosiizemeltetési Troda vezetési feladatait.
Koordinalja és ellendrzi az 6nkorméanyzati vagyonkezelési, beruhdzasi, intézményekkel
kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

Biztositja a vérosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, ut kerékpartt, jarda haldzatok)
kommunalis kézmiiszolgaltatassal kapcsolatos Onkormdanyzati feladatok irdnyitasat,
koordinalasat, szervezését,

Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kouzterliletekkel és a kdryezetvédelemmel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasarol.

Koézrem(kodik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

Figyelemmel kiséri az allami pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a bizottsagi
¢s testiileti elbterjesztések 1d6beni elkészitésérdl.

Biztositja a varos (teleplilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozési tervek) iroda altali ellatdsat. Szakmailag ellendrzi, koordinidlja a
Virostizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. dltal ellatott lakasiigyi, koztisztasagi, zoldteriileti
¢s kommundlis feladatokat.

Koordinalja illetékes munkatarsain kereszitlil a kozeéla foglalkoztatasi programban
resztvevok munkajat. Ellendrzi a munkavégzést a szikséges dokumentumok alapjan, ezt
a tevékenységet szintén munkatérsain keresztiil latja el.

Részt vesz a teleplilés hulladékgazdalkodasardl sz616 rendeletének elkésziiésében.

Elékeésziti és testiilet elé terjeszti a telepiilés hulladékgazdalkodasi tervét, javaslatot tesz
a mddositasara.

Részt vesz a képviselS-testilet elé  terjesztendd szerzédések  tervezetének
el6készitésében.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

{ soportvezeto:

Koordinalja a varosfejlesziési csoporthez tartozd dolgozok munkajat.
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- Részt vesz azon projektek ¢s beruhdzasok megvalésitasdban, melyekre felettese
kijeléli. {megvalosulas, utdgondozas, tamogatési szerz6dés megkotésének
elékészitése, szilkséges dokumentumok beszerzése, jelentések készitése, szamlak
igazolasa, ellenérzésekben vald kézremiikodés).

- A varosfejlesztési irodat érinté kozbeszerzési {igyekben kapcsolatot tart és szakmai
segitséget nyijt a Polgarmesteri Hivatal kézbeszerzésekkel foglalkozd munkatarsaval.

- Biztositja az informalis kapcsolatot az Oroshazi Kistérség Tobbeéld Tarsuldséval.

- Segitséget nyajt a varost ¢s térségi koncepciok é€s programok elkészitésében és
megvalositasaban.

- Kozremiikédik az évenként kitelezd rendszeres szakégi és esetenként feladatul kapott
statisztikai adatszolgaltatasban, a statisztikai adatszolgaltatast az iroda vonatkozasaban
koordinalja.

- Kozremikddik az allati-hulladék kezelésével kapesolatos feladatoknal, kapesolatot tart
a Totkomlds és Térsége Allatihulladék-kezeld Tarsuldssal és az iizemeltetSvel. Az
artalmatlanitas és lizemeltetés kapesan kiildott szamlakat ellenjegyzi, 1gazolja.

- Kozremikodik a Térségl Ivovizmindseég-javitdé programnal. A projekt megvaldsulasa
érdekében szikséges feladatokat ellatja.

- Koordindlja az iroda bizottsagi ¢és testiileti elGterjesztéseinek szakszerdi és hataridére
torténd elkészitését, tarsirodakkal t6rténd egyeztetéset.

- Koordinalja azon irodahoz kapcsolodd jelentések, beszamolok hataridére térténd
elvegzését, megvaldsuldsat, melyekkel az irodavezetd megbizza.

- Hivatalos iratok nyilvantartdsba vétele, iktatdsa, a jelentGsebb targyalasok,
megailapodasok irdsba foglalasa, a szakterilletét érint6 lakossagi bejelentésekre
megoldasi javaslattal intézkedes kezdeményezése.

Viarosfejlesztési és beruhazasi licvintézo:

- Ajéanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag ¢s iddben
koordinalja azok megrendelését, kiériékelését és szerz6désktését.

- Koordindlja a tevékenységéhez tartozd beruhdzasok megvaldsitasat, terveket,
lebonyolitd szervezetet biztosit, szitkség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési
eljarast, és kdzremiikodik annak lebonyolitasaban, ellentrzést végez,

- Kapcsolatot tart a Kdzgazdasagi Iroddval a beruhdzasokra vonatkozo adatbiztonsag és
a likviditasi kovetelmeny folyamatos teljesiilése érdekében,

- Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellendrrel. Elldtja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az épitési naploba bejegyzést teljesit, az atadas-atvétel
soran képviseli a megrendelot.

- Részt vesz a garanciadlis ¢s szavatossagi fellilvizsgalatokban, és szlikség szerint
intézkedik e jogok eérvényesitésérdl,

- Elkesziti az ¢ves beruhdzésra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

- A varosfejlesztés keretében a Csoportvezetd irdnyitasa mellett gondoskodik a véros
Rendezesi Tervéhez kapesolodo fejlesztési igények megjelenitésérdl, kapesolatot tart a
varosi f0¢pitésszel.

- Feladatai kézé tartozik a KépviselG-testillet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal
vezetése altal megfogalmazott varosfejlesztési stratégidk, kozép- és hosszi tavi
fejlesztési elképzelések megfogalmazisa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolodéd
Telepiilésfejlesztési  koncepcidban, Szabalyozasi Tervben &s  Helyl Epitési
Szabalyzatban tGrténd atvezetései, ennek koordinalésa.
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- A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgélata, a varos fejlédését elbirdnyzé elképzelések
szamszeriisitése, azok megfelelé iddkozonkénti a tervet érintd Atvezetésének
kezdeményezése.

- A Helyi Fpitési Szabalyzat véltozasainak nyomon kévetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartds a varosi f6épitésszel és az épitéshatésagi
igyintézokkel.

Vagvonkezelési és kumii-létesitménvyi lizyintézd:

- Elvégzi az Onkormdanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara esd feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitdsadt, az Onkormanyzat teleplilésfejlesztési
elhatérozésainak megfelelé gazdalkodds megvaldsitasanak hivatali teendSit, a
mindenkori éves koltségvetésben meghatarozoit feladatokhoz az érvényben [évé
telepiilésrendezési tervekhez, és az id0kézben a Képvisel6-testiilet &ltal tamogatott
fejlesztési lehetGségekherz igazoddan.

- Gondoskodik a vagyonkezelSknél vezetett analitikus nyilvantartas és a f8konyvi
kényveleésre alapozott nyilvantartas napra késsz¢ téteii feladatai irodara esé részének
vegrehajtasardl.

- Fleget tesz a termdfoldrél szolo torvény és végrehajtésara kiadott jogszabalyok
cléirdsainak, ennek korében szervezi a termdfoldek foldhaszonbér Gtjan vald
hasznositasat.

- Elvégzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartisat, az éves
vagyonsiatisztikai jelentés készitését,

- Vezeti a forgalomképes és hasznosithatd ingatlanok listajat. Adatot szolgéltat és
javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcid kialakitasadhoz.

- Az 6nkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtd! a
foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

- Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi igyekben ellatja a szitkséges feladatokat.

- A kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapesolatos feladatokat ellatja.

- Az  Onkorményzat fejlesztési céljal  és  vagyongazdalkoddsi  érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajtod Altal megkildott arverési jegyzSkonyv alapjan az
Epitéshatosaggal és a Koézgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, sziikség esetén a
f6épitésszel egyeztetve javasiatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az elévasarlasi
jog gyakorldsara vonatkozodan,

- Az Ipari Parkkal kapcsolatos jelentési kotelezetiségek, beszdmolok elkészitése.
Kozremtikodés vallalkozasok betelepitése teriiletén. A megkotott szerzddések
teljesitésének ellendrzése, a szitkséges intézkedésckre javaslattétel. Az Ipari Park
hasznositasanak elGsegitése, az érdeklddok tajékoztatdsa, a betelepiilék részére
ajanlatok, szerzédések elGkészitése.

- Ellatja az Onkormanyzat vagyonarol, és a vagyongazdilkodas szabalyairél sz610
13/2006 (IX.15.) Or. szamu rendeletben rgzitett arverés vezetdi feladatokat.

- Az Onkormanyzatt lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe utalt igyekben az tgyfétfogadast
¢s az el6készité feladatokat. (1993. évi LXXVIIL t6rvény, tobbszdr modositott
16/2006. (IX.15.) O.1.)

Palvazatelokészito és projekimencdrser:
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Felkutatja €s tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Unids pélyazati lchetGségeket a
telepiilési Onkorményzat, nemzetiségl dnkormanyzatok és fenntartdi jogkdrébe tartozo
szervezetek és a tobbségi tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasagok szadmara.
A szervezetek palyazatainak koordindlasa abbol a szempontbol, hogy az egyes
palyazatok és palyazok érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne gyengitsek,
akadalyvozzak.
Javaslattétel palyazati lehetGségek kihasznalasara, vezetéi dontés alapjan erre
vonatkozd testiileti elSterjesztés készitése.
Igény esetén kézremiikddik, vagy kialakitja a palydzathoz sziikséges partneri
egyittmiikodéseket, erre vonatkozd megallapodas-tervezetet készit.
A péalyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palydzatban kdzremiikédo személyekre ¢s
szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel vald szoros egyiittmitkédés
kialakitasa.
A folyamatban 1év6 projekteket nyilvantartja.
Kapcsolatot tart az iranyitd hatdsagokkal ¢s a projektek megvalosulasat menedzsell,
koordinalja a megvalositast.
Kozremikodik a tadmogatasi szerz6dés megkOtésében és igény szerint a pénziigyi
elszamolas lebonyolitasaban.
Ellatja a palyazatok utogondozasat.

Testlileti el6terjesziesek felilvizsgalata, ennek érdekében kapesolattartds az elterjeszid,

a Kozgazdasagi Iroda ¢s a jogi fellilvizsgalatot vegzé kdzott.

Palvazatire €s projiektmenedzser

Felkutatja €s tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Uniés palydzati lehetOségeket a
teleptilési Onkormanyzat, nemzetiségi énkorményzatok és fenntartoi jogkorébe tartozé
szervezetek és a  tObbségi  tulajdonaban allo gazdasagi tarsasdgok szamdra.
Palyazatfigyel6 tevékenységéhez kapesolodoan felettesének javaslatot tesz palyazatok
benyijtasara.

Feletteseivel 10rténd elGzetes egyeztetést kovetGen elkésziti az Onkormanyzat Aaltal
benytjtandd palyazatokat. Kapesolatot tart az érintett tarsiroddkkal, intézményekkel, ¢s
gazdasagi tarsasdgokkal, valamit egyvéb partnerekkel. Beszerzi a palydzatokhoz
szitkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Az intézmények €s az énkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasdgok altal benytijtandd
palvazatok clkészitéséhez szakszerll segitséget nyujt. Elkésziti, illetve beszerzi az
Onkormanyzat, mint fenntartd/tulajdonos altal adandd nyilatkozatokat, igazolasokat és
egyéh dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az irdnyité hatosagokkal és a projektek megvaldsulasat menedzsels,
koordindlja a megvalositast.

Koézremiikodik a  megitelt tamogatasokra vonatkozéd tamogatasi/finanszirozasi
szerzGdések eldkészitésében és elvégzi a tAmogatasok szerz6dések szerinti lehivasat.
Abban az esetben, ha a projekimenedzseri feladatokat killsé vallalkozdval végezteti az
Onkormanyzat, kapesolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt team-mel, adatot
szolgaltat, szerz6dést készit eld, projekt asszisztensi feladatokat 14t el.

Részt vesz azon projektek megvalOsitasaban, melyre felettese kijeloll. Hatandére
elkésziti a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamoldit,
gondoskodik azok szakszer(i lezarasarol.

Felettese megbizasa alapjan az altala készitett palyazatok vonatkozasdban beruhézéd
feladatokat is ellat. Folyamatosan ellendrzi és értékeli a beruhézds helyzetét, tajékoztatja
feletteseit.
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-~ Kbotelessége az altala iranvitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést, lizembe
helyezést kévetben aktivalni és az aktivalashoz szilkséges dokumentumokat a hatdlyos
jogszabalyok alapjdn elSallitani. Hzt kbvetben kdzremitktdik az ingatlan nyilvantartasi
atvezetésben.

Palvazati referens:

—  Feletteseivel tOrténé elézetes egyertetést kovetben elkésziti és menedzseli az
onkormanyzat altal benydjtandd palyazatokat, kiiénds tekintettel a Kdmyezet és
Energia Operativ Programhoz kapcsolodd palvazatokat. Kapcesolatot tart az érintett
tarsirodakkal és egych partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz szitkséges igazoldsokat,
nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

—  Kapcsolatot tart az iranyito hatésagokkal és a projektek megvalosulasét menedzseli,
koordinalja a megvalésitast.

~  Kozremiikddik a megitélt tdmogatasokra vonatkozd tamogatasi/finanszirozasi
szerzOdések el6készitésében €s elvégzi a tdmogatdsok szerzbdések szerinti Iehivasat.

- Figyelemmel kiséri a projekiek megvalosulasat, varhaté és tényleges pénziigyi
teljesitésiiket. A Kozgazdasigi Troda munkatirsaival egyiittmilkGdve koordindlja a
projektekhez kapesolodd kifizetéseket és tamogatas lehivasokat.

A projektekkel kapcsolatos kitelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, és gondoskodik
azok igazolasarol.

A benyujtott szdmlakat tartalmilag, szamszakilag ellenérz, igazolja, azt utalvanyozasra
tovabbitja,

—  Abban az esetben, ha a projekimenedzseri feladatokat kiils6 vallalkozdval végezteti az
onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt team-mel, adatot
szolgaltat, szerz6dést készit eld, projekt asszisztensi feladatokat lat el.

- Részt vesz azon projektek megvaldsitasdban, melyre felettese kijeloli. Hatdriddre
elkésziti a szdmara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyl beszamoloit,
gondoskodik azok szakszer(l lezarasardl.

~  Felettese megbizasa alapjan az altala készitett palyazatok vonatkozasaban beruhazéd
feladatokat 1s ellat. Folyamatosan eilenérzi és értékeli a beruhazas helyzetét, tjékoztatja
felettesét, illetve a Polgarmestert.

— A megvalosult beruhézast a miiszaki atadast-atvételt kovetden a hivatal nyilvantartasaba
helyezi.

—  Kozremilikodik az altala irdnyitott beruhazas hasznalatbavételi engedélyezést, tizembe
helyezést kovetd aktivalasaban.

Miiszaki ievintézé -

- Kézterilet-hasznalatt megéllapodésok megkdtéséhez, nyilvantartasahoz, a dijak
megfizetésének ellenbrzéséhez és a hatralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez
kapesolodé teladatok ellatasa

- Folyamatosan tar{ja a kapcsolatot a haszonbérlékkel, tdjékoztatast ad a szabadon 16v6 és
bérelhetd teriiletekrdl, el6késziti a haszonbérleti szerzddéseket aldirasra. Bejelentés
alapjan eljar. Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Iroda bérleti dij megfizetésének
ellentrzése soran, a hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartist vezet a bérbeadott, illetve
bérbe adhatd ingatlanokrol.

- Az iroda folyamatos elérhetGségét biztositja.

- Kézremiikddik az ligyviteli, adminisztracids feladatok ellatasaban.
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VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd, munka-és tlizvédelmi referens:

Az Jrodavezetd irdnyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat dsszedllitasaban, szakmai megitélésében.

Csoportvezettként iranyitja és koordinalja a varostizemeltetési csoport munkajat.

Koordinalja a tevékenységéhez tartozé varosizemeltetési feladatok megvaldsitasat,
terveket, lebonyolitod szervezetet biztosit, szitkség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési
eljarast, ellenérzést véger és szamlakat igazol.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi feliilvizsgalatokban, és szitkség szerint

intézkedik e jogok érvényesitésérél.

Felépitmeényes ingatlanok allaganak megdvasardl intézkedik (hasznalattél fiiggben).

A hasznositott ingatlanok allagat ellendrzi, figyelemmel kiséri, feltjitasukra javaslatot
tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrol,

Vezeti a varos kdzcéli foglalkoztatasi programjat, részt vesz a szakipari munkavégzdk
feladatellatasanak meghatarozasaban, koordindlja és ellendrzi a szakszer(i és tervszeril
munkaveégzeést.

Munka- és thizvédeimi referensi feladatok:

Munkavédelem:

elvégzi a munkavédelmi szempontd elézetes vizsgalatokat [Mvt. 21. § (3) bekezdés);
elvégzi az 1dbszakos biztonsagi felillvizsgélatokat [Mvt. 23. § (1) bekezdés];
kézremlkodik a munkahely, egyéni védGeszkdz, munkaeszkdz, technoléogia soron
kiviili ellen6rzésében [Mvt. 23, § (2) bekezdés];

kozremtikodik mentési terv készitésében [Mvt. 45, § (1) bekezdés];

kidolgozza a megelézési stratégia munkabiztonsigi tartalmat [Mvt, 54. § (1)
bekezdésének g) pontjal;

kozremiikddik a kockdzatértckelés clvégzésében [Mvt. 54. § (2) bekezdés], a
munkavédelmi oktatasban (Mvt. 55. §);

meghatérozza az egyéni véddeszkdz juttatds belsd rendjét (Mvt. 56. §),

kivizsgalja a munkabaleseteket (Mvt. 64. §);

részt vesz a kiildn jogszabalyban munkabiztonsigi szaktevékenységnek mindsitett
feladatok ellétasdban, tovabba sziikség szerint kdzremiikodik a munkaegészségiigyi
feladatok teljesitésében,

Kidolgozza a helyi szabalyokat, ellatja azok betartasanak feliigyeletét, gondoskodik a
naprakész allapotban tartasrdl, illetve a szitkséges kiegészitd, modositd javaslatok
Gsszeallitisarol,

Osszeallitja 2 munkavédelmi oktatas elméleti és gyakorlati tematikajat, megszervezi és
lebonyolitjia a szlkséges oktatasokat és vizsglkat, vezeti a kapcsolédo
nyilvantartasokat.

Megtervezi és megszervezi a Munkavédelmi Szabalyzatban elSirt szemléket és
elientrzéseket, részt vesz a végrehajtasban, elkésziti a jegyzdkdnyveket és Osszeallitja
a javaslatokat.

Elvégzi a munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasat, elkésziti az
err0l szolé jegyzOkdnyveket és vezeti a nyilvantartasokat. Részt vesz a silyos —
balesetek kivizsgalasaban, a kijeldlt bizottsag munkéjaban. A balesetek kivizsgalasat a
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sériilt kozvetlen munkahelyi vezeidjével, illetve eldljardjaval kbzdsen végzl.
Szakvéleményt készit a munkabalesetb6l, foglalkozdsi megbetegedésbbl ered
karigények elbirdlasahoz. Nyilvantartja a munkabaleseteket, a munkavédelmi {izembe
helyezési okmanyokat és a kockazatértékeléseket.

Kapcsolatot tart a szakmai felligyeleti szervekkel és az érdekképviseleti szervek
képviselGvel.

Javaslatot tesz a szilkséges szabalyozasok, intézkedések kiadasara.

Tiizvédelem:

A Hivatal tlizvédelmi tevekenységének szervezése, irdnyitdsa és ellenbrzése.

A kotelezd tlzvédelmi szabalyok alkalmazasa, érvényesitése, a tizvédelemre
vonatkozé helyi szabalyzatok elkésziiése és naprakészen tartisa, a munkavallalok
tlizvédelmi oktatdsa és felviligositasa, segédanyagok készitése a ilizvédelemmel
Osszefliggd adminisztracios feladatok ellatasa, clvégzése.

A Tizoltdsag kozremkodése nélkiil eloltott tiizek bejelentése, tliz esetén a Tlizoltdsag
megérkezéséig az oltas iranyitasa.

A Hivatal tlizvédelmi, biztonsagi viszonyainak elemzése és értékelése, tlizvédelmi
tigyekben t6rténé kelet, a tlizvédelmi iratok szakszer( készitése és kezelése.

A tlizvédelmi berendezések és felszerelések mikGdbkepességének  ellendrzése,
karbantartis, csere.

Kornvezetvédelmli tievintézd:

Kérnyezetvédelemmel kapcesolatos feladat és hataskirsk:

A kémyezet védelme érdekében biztositia a kdmyezet védelmét szolgald jogszabalyok
vegrehajtasat, ellatja a hataskorébe utalt hatdsagi feladatokat.

Részt vesz a telepiilési kbrnyezetvédelmi program kidolgozasaban, felillvizsgalataban,
illetve megvalositasdban, kdmyezetvédelmi feladatokat érintd helyi rendeletek
kidolgozasaban.

Egylttmitkodik koérnyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatosidgokkal, mas
énkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

El6késziti a KépviselS-testilet szaméara a koérmyezet allapotat értékeld lakossagi
beszamolot,

A fejlesztési feladatok sordn érvényesiti a kdrnyezetvédelem koveteiményeit, elésegiti
a kérnyezeti allapot javitasat.

Az epitett és természeti komyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatisa
érdekében:

Elézetes  véleményt nyilvanit teleplilési Onkorméanyzati  kornyezetvédelmi
programokrol, 1], kezdeményezheti azok megalkotasat.

Allast foglal a telepilési énkormanyzatok kérnyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezésével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepiilési dnkormanyzati kdrnyezetvédelmi
tarsuldsok létrehozasara.

A rendezesi terv készitése soran ellendrzi a tervmilveletek kérnyezetvédelmi
munkaréeszeit, kérnyezetvédelmi szempontok érvényesiilése érdekében kézremiikddik
az Ovezetek megallapitasdban.

Az dnkormanyzatndl keletkezett kirnyezetet érinté adatokat nyilvantartja és adatot
szolgéltat arra jogosult szervezet szamara.

Az Onkorminyzat altal létrehozott kérnyezetvédelmi alap felhaszndlasira évente
Javaslatot tesz, elszdmolasaban kdzremikodik,
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Feladata a kérnyezeti ismeretek terjesziése ¢s fejlesztése, tudatformalas. Részt vesz e
szakteriilethez kapcsolodo akciok, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E
kozeéla feladatok ellatasaban egylttmiikdik a civil szervezetekkel.

Altalanos kémnyezetvédelmi hatdskdrében felszamolasi eliarés alatt folytatott
tevékenység kornyezet-, természetvédelmi kovetelményeinek betartdsara, valamint
kdmyezeti karok, illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban kotelezheti.

Természetvédelens:

Javaslatot tesz helyi jelentGségll természeti érickek védetté nyilvanitasara. Részt vesz
ezek fenntartasaban, megdvasaban, helyreallitasaban, Orzésében és bemutatasanak
megszervezéseben.

A természetvédelmet érinté adatokrol jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

Kozérdek(l erd6telepitési eljarasbhan vesz részt,

helyi jelentéségl természeti ertékek védelmével kapcesolatosan eljar, indokolt esetben
kotelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatosag eljarasdban szakhatosagként
allasfoglalast ad.

Hulladékgazdalkodas:

Részt vesz a telepillés hulladékgazdalkodésard! szolo rendeletének elkészitésében.
Gondoskodik a telepiilési dnkormanyzat hulladékkezelési kozszolgaltatasanak igény-
bevételére kotelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasardl.

Részt vesz a telepiilési dnkormanyzat képvisel-testiilete elé terjesztends - a telepiilési
onkormanyzat hullad¢kgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerzéGdések
tervezetének elSkészitésében, meghatarozott kozszolgaltatasi feladat ellatdsara
iranyuld palyazat kifrdsdban, értékelésében.

Javaslatot tesz a telepiilési onkormanyzat képviselG-testiilete szdmara a telepiilési
hulladékkezelési 1étesitmények helyének kijelélésére.

Kozremiikodik a varos terilletén kialakult illetékes hulladéklerakok feltardsaban,
megszilntetéseében, azok kialakulasanak megel6zésében.,

A koryezetvédelmi hatdsag felé adatszolgaltatasi kdtelezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszerli modszereinek, az egyes hulladékfajtak egy-
mastol elkiilonitett gytijtésének a megismertetése és népszer(isitése.

Tajékoztatja a lakossdgot a hulladékgyjté udvarokrol és gyiijté szigetekrél, valamint
azok miltkddési rendjérél.

Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatdsagi intézkedést tesz. A hulladék
termel6jénél hatosagi ellenGrzést végerhet, tdle adatot kérhet. A kornyezet
veszélyeztetése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi birsagot
szab ki.

Kommunalis igazgatas:

Feligyeli és a kozszolgaltatast ny0jtd szervezeten keresztil koordindlja az
onkormaényzati tulajdonban ailo teriileteken 1év6 karantén kartevd (killonds tekintettel
a parlagfli és aranka esetében) s ragesalo irtast.

Szakmailag felligyeli és szervezi az Onkorméanyzati ingatlanok teriiletén, illetve
koztertleten végzett fakivagasi, apolast s Ultetési feladatokat, elékésziti a szitkséges
engedelyeket.

Gondoskodik az Onkormdnyzat kezelésében 1évé kizhasznalatd  zoldteriilet
fenntartasardl, névényzet attelepitésérdl, potlasardl.
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- Kozml és egyéb épitésekkel kapesolatban egyeztetéseket 14t el a zoldteriiletet ilieten,
elGkésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat érdekeit az épitést
kovetd helyreallitasig.

- Részt vesz a kOmyezetvédelmet érintd telepiilésfejlesztési projektek, beruhizasok
készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

Movényvedelmi, nivényegészséglisyi feladatai:

- ellatja belterlileten a kérositék elleni védekezési kotelezetiség betartdsanak
ellenbrzésével, illetve a kbzérdekdl védekezés elrendelésével kapesolatos jegyzéi
feladatokat.

Termdfdlddel kapesolatos feladatai:
- gyumolcsiiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

Aﬂategészségiigyi feladatai:
- a meéhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatisénak nyilvantaridsival
kapcsolatos feladatok.
- mehészeti figyben kapesolatot tart a kertileti f8allatorvossal.

Aiiaivédeﬁemre, valamint az allattartasra vonatkozs feladatai:

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

- A tulajdonost az allat kedvtelésbdl vald tartasatol eltilthatja. Veszélyes allat orszdgba
val6 behozatalara, tartasara és szaporitdséra engedélyt ad, a tartasrdl nyilvantartdst
vezet.

- Engedély nélkilli vagy az engedélyben foglaltaktol eltérd tartas esetén allatkertbe vagy
mas megfeleld helyre t8rténd szallitast rendelhet el, vagy egyéb megfeleld intézkedést
hozhat.

Zaj- és rezgésvédelmi feladatai:

- hatosagként, mint kistérségi jegyzd jar el.

- zajkibocsatasi hatarértékekrdl dont.

- indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi figyekben kételezést ad ki és birsagot szab ki.

Levegdtisztasag-védelmi feladatai:
- eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapesolatban.

Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapesolatos feladatai:

- jogszabélyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar,

- vadkar megallapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat kdvetden a
felek k6204t egyezség 1étrehozasara kisérletet tesz.

Vizitgyi hatosagi feladatai:

- gyakorolja a vizgazdélkodassal Gsszefliggd dnkormanyzati hatésagi hataskérdket.

- engedélyezi olyan kut létesitését, hasznilatbavételét és megszintetését, mely 500
m’/év mennyiségli hézi vizigény kieiégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz
felhasznalasa nélkiil mikodik.

- kiadja az engedélyt az 500 m’/év mennyiséget nem meghalado ¢€s kizardlag hazi,
kommunalis szennyviz  elszikkasztasat szolgadld létesitmény megépitéséhez,
hasznalatba vételéhez, atalakitasahoz ¢s megszintetéséhez.
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- indokolt esetben elrendeli ezen 1étesitmények atalakitasat, megsziintetését,

- kiadott engedélvekrol nyilvantartast vezet.

- helyi vizgazdalkodédsi hatosagi hatdskGrében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai
kozott a vizek dramlésa miatt felmeriilt vitdban eljar.

- vizi kozszolgiltatast, vizi kozmii bekotést, meglévl viz- és szennyviz (bek(td és
telken belili) haldzatot érint6 kérdésekben dont.

Varosiizemelietési fiovintézd:

- - Végzi az Onkorményzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezeté halozat

beruhazasainak elkészitését és megvalodsitasanak koordinaciojat.

- A koézmiiberuhazasokkal kapesolatosan a  sziltksépes terveket Tbiztositia, a
beruhadzasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kozbeszerzési eljards lebonyolitasaban részt. vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitoi,
milszaki ellendri ¢s tervezéi miivezet6i kapacitdsokat biztositja. A kivitelezés
menetenek beruhdzdi figyelemmel kisérése és ellendrzése,

- Folyamatos kapcsolattartas a tartésan kiilsd szolgaltatokkal ellatott alabbi feladatok
vegzEese soran:

- csapadek ¢€s belvizhaldzat fejlesztése, izemeltetése, fenntartdsa

- SZUNyOoggyerités.

- viz €s szennyvizellatd rendszer fejlesztése, izemelietése, karbantartasa.

- kozteriileti injektoros kutak, tlziviz-hdlozatok, koOztéri locsoldhelyek,
Onkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

- egyeb vezetékes koézmiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltéve) egylittmiiksdés, adatszolgaltatds, nyomvonal-egyeztetés,

- Hozzajaralast ad és nyilvantartas vezet az Onkormanyzati hataskdrbe es6 kutak
1étesitésérol, hasznalatbavételérdl és megsziintetésérdl.

- Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyckrdl iizemeltetési engedélyekrdl, kutakrol,
jelentds vizfelhasznalokrol.

- Részt vesz a kdzmiiveket érintd haldzatbejarasokon, mszaki dladasokon, garancialis
bejarasokon, szakmat munkajaval elésegiti a sziikséges intézkedések megtételét,

- Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfelelden, az irodavezetd
iranyitasaval meghatarozza és koordinalja a védekezésben résztvevSk feladatat

Energetikus:

- A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok elldtdsa, a szolgaltatas ellendrzése helyszimt
bejarasokkal, majd a sziikséges intézkedések megtételével; fejlesztések el8készitése.

- Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Az 1roda és a csoportvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat 6sszeallitasdban, szakmai megitélésében.

- Kapcsolattartasi és koordinacids feladatok ellatisa a kiils$ energetikai szakértdkkel,
cegekkel.

- Az energla-k6zmlvek véarosi halozatdnak korszerlisitésével, atépitésével, bivitésével
kapcsolatos 6nkorméanyzati feladatok tigyintézése. Munkaja soran figyelembe veszi a
rendezési terveket.

- Megfeleld dokumentumok alapjan igazolja a kiilsé cégek altal benyujtott tervezési,
szolgéltatasi és felvjitasi szamlakat,
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- Koordinalja az intézmény hélézat energia felhasznéldsara vonatkozé audit elkészitését,
kapesolatot tart az aunditdllé szakértGvel. Intézkedést hoz a minél kedvezdbb
energiafelhasznalasra.

- Elokésziti az Onkormanyzati intézményhiiézat energia felhasznalds szabadpiaci
beszerzését, kapesolatot tart a kGzbeszerzési szakértvel, adatot szolgaltat az ajanlati
felhivas Osszedllitasahoz, kdzremikodik a szolgaltatasi szerz6dés megfogalmazasaban.

- Reszt vesz az energetikal témakérben meghirdetett tajékoztatokon, konferenciakon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megljulé energiahordozdk alkalmazasara, a
technolégiak megismerésére, killénds tekintettel a napkoliektoros meleg viz elldtis és
geotermikus fiités kiépitésére. Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

- A kdzmil szolgaltatok altal benyijtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas esetekben a
Kozgazdasagl Irodaval egyittmikodve levelezést folytat és eljar a szolgaltatoval
szemben.

- Konzultaciés jelleggel segiti a Varosfejlesztési és Viaroslizemeltetési Irodan késziilé
palyazatok energia gazdalkodast érinté feladatait.

Ut- és kcizlekedési iigyintézé:

- Részt vesz a telepiilésrendezési tervekhez szikséges kozlekedéssel kapcsolatos
lizemeltetési és fejlesziési elképzelések megfogalmazasaban.

- Elkésziti a feladatdhoz kapcsoloddan a  bizottsigi és  képviselS-testileti
eléterjesztéscket.

- El6késziti és lebonyolitja a magéanerds palyazatos Gtépitések megvaldsitasat.

- Kézremiikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasi részének elkészitésében.

- Részt vesz a szaktertiletébe tartozé palyazatok készitésében.

- A kozati kozlekedést fejleszté 0t- és jardaberuhizascknal a szitkséges terveket
biztositja, a beruhdzasokat el6késziti, a kivitelezés versenveztetésében, értékhatar
felett a kizbeszerzési eljards lebonyolitdsidban részt vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolitdi, miiszaki ellendri és tervez6i mivezetéi kapacitisokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazoi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

- Az Onkorményzat tulajdondban 16v6 kozlekedési (koziti és gyalogos) haldzat
iizemeltetesi €s felujitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

- A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal Osszhangban és a térségi kézathaldzat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi Gthalézat korszeriisitési feladatait.

- Gondoskodik az Onkormanyzat kéltségvetésében meghatirozott, kozlekedés szakagi
beruhdzasi feladatok elvégzésérdl, el6késziti, koordinalja és ellendrzi a megvaldsitést.

- Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesziésekrdl és a biztonsigos kozlekedés
feltételinek megteremtésérél.

- Részt vesz a helyi tdmegkdzlekedési javaslat elGkészitésében, majd ellenbrzi a
szerzédésnek megfeleld teljesitést, kezell és intézi a lakossagi panasz Ggyeket.

- Szikség szerint, de mimimum 5 évente elkésziti a véaros forgalmi rendjének
feliitvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonésaval.

- Koézremiikodik a kozmiilétesitmények megvalositasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

- Kiadja a kozotkezeléi és egyéb ftkezeldi hozzajérulasokat. A tulajdonosi
hozzéjaruldsokhoz sziikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

- Figyelemmel kiséri a jelzGtabldk, utcanév tablak allapotdt és kihelvezésik
szlikségességét, hianyuk esetén intézkedik azok pdtlasardl.

- Adatot szolgaltat a TAKARNET elnevezésii ingatlan-nyilvantartasbol
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JOGI CSOPORT:

Csoportvezeid:

@ Képviselb-testitletet megilletd iranyitdéi jogkdr gyakorlasdban kézremiikddés, ennek
keretében: a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyésara vonatkozd doéntések
eltkészitésében kbzremiksdes, elbterjesztesek jogi véleményezése,

® Az Oroshdzi Viarosiizemeltetési és Szolgaltatoé Zrt.-vel kotott jogiigyletekben torténd
koézremilkodés: kilonOsen varostizemeltetési, hulladékgazdalkodas, ivoviz- és
szennyvizhaldzat Uzemelietése, valamint a kbzszolgaltatasi szerzédés karbantartasa,

s Jogligyletek megk&tésének elGkészitése, szerzidéstervezetek készitése, megkiildott
szerzOdestervezetek jogi véleményezése,

® A Kdzgazdasagi Iroda igénye szerint jogi allasfoglalas adasa, tanécsadas,

@ Az Onkormanyzati tarsulasok tarsuldsi megallapodasainak és szabélyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshéza Varos Onkorményzata tagként részt vesz,

® Bels§ szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa,

® A Varosfejlesztési és Viérosiizemeltetési Iroda munkajanak segitése jogi allasfoglalas

adasaval, jogszabalyok értelmezésével, képviselo-testilleti eléterjesztések és hatarozati
javaslatok, szerz6dés ¢€s levél tervezetek véleményezésével, igény szerint

elkészitésével,

® Jogharmonizacidval kapcsolatos jogszabalyl valtozasok figyelemmel kisérése,

® kozeéla foglalkoztatas targykorbe tartozd feladatellatasban kdzremiikddés,

® kozremiikodés a helyi autdbuszkdzlekedés biztositasaban kdzszolgaltatisi szerzbdés
keretei kozott (palyaztatds, kdzszoigaltatdsi szerzédés karbantartdsa, dijrendeletek
véleményezése),

® kisajatitasi iigyekben vald eljaras,

Térvényességi szempontbol az Irodan végzett tevékenységek feliigyelése
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5. szamu figgelék
a Torzskar egyes munkakireihez tartozd feladatok meghatarozasa

BELSO ELLENORZES

Belst ellendy

- Feladat ellatasival a polgarmester és a jegyzé bizhatja meg. A jegyz6, mint a munkaltatoi
Jogkor gyakorldja a feladattal megbizason il jogosult a végrehajtas folyamatat ellenérizni,
arrdl részletes irasbeli beszamoldt kémi.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi és mas irodainak tevékenységéhez tartozd
pénzigyi gazdalkodas belsd ellendri teendbit.

- Javaslatot tesz az ellenérzési terv elkészitésére és a jOvahagyott terv alapjan, megbizas
szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

- A jegyzd utasitdsara ellenérzi a koltségvetés végrehajtdsat, igy kiilondsen a bevételekkel
valé gazdalkodast, targyl eszkodzgazdalkodast, készletgazdaikodast.

- Vizsgalja a kdzbeszerzési eljaras pénziigyi, szamvitel rendjét, a gazdalkodashoz kapcsolédd
bizonylati rendet, az adozéassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

- Megbizas esetén az Onkormanyzat intézményeinél, illetve az Onkormanyzat tobbségi
rdnyitést biztositd befolyasa alatt mikédé gazdasigi tarsasigoknal pénziigyi, gazdasagi
ellendrzést végez.

- Ellendrzési programot készit az ellendrzésekhez és az litemezett ellendérzésekhez,

- Megbizolevelét minden esetben a jegyz6 adja ki, ellendrzési tervét a jegyzd és a Képvisels-

testiilet hagyja jova.

- Ellendrzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megallapitasokrdl, valamint a fenntartoi
hataskorben teend6 intézkedésekr6l a megbizé tijékoztatisara realizald megoldasi javaslatot
ad, feltard részletes jelentést készit.

- A vizsgalat soran a vizsgalat lezardsa el6tt - a vizsgalt egység, illetve szervezet vezetdjét
tajékoztatja az ellendrzés megéllapitasairdl, véleménylikre a vizsgalati megallapitasok irasba
foglaldsénal reagal.

- Indokolt esetben utovizsgalatot tart,

- Az ellenGrzésekrol nyilvantartast vezet.

- A vezetd belso ellendr feladata:

- a bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezése és az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitésa;

- a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockéazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
KépviselO-testitiet  jovahagydsa wutén a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositisanak nyomon kdvetése;

- az ellen6rzések Gsszehangolasa,

- az eves ellendrzesi jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa;

- biztositani a belsé ellen6rdk szakmai tovabbképzését, éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol,

- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megbrzésérsl;

- kialakitam és mikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellvel a belsé ellen6rzési
jelentésben tett megallapitasok €s javaslatok alapjan készilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat nyomon kivetheti,
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HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti csoporivezetd

@

Az dnkormanyzat képviseld-testiilete hataskorébe tartozd ligyekben:

- megbizas alapjan déntésre elékésziti a személyzeti igyeket,

~ellatja a palyéztatasokkal jard feladatokat,

— vezett a Keépviseld-testiilet kinevezési hataskorébe tartozok személyi anyagait,

— elvégzi a rdbizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,

— figyelemmel kiséri és végrehajtja a Képviseld-testiilet altal személyzeti tigyekben hozott
hatarozatokat.

@

A polgarmester Altal gyakorolt egyéb munkaltatdi  jogkérbdl eredben az
alpolgérmester, a jegyz0, az aljegyzé és az Onkormanyzati intézmények vezetsi
tekintetében el6késziti, illetve végrehajtja valamemnyi munkajogi és munkaiigyi
intézkedést.

A jegyzd altal a hivatal dolgozdi felett gyakorolt munkaltatdl jogbol adédo feladatok
clGkészitése és clintézése,

Az apparatus dolgozdinak képzési, szakképzési és tovabblépzést Gigyeinek szervezése,
tovabbképzési program eldkészitése,

A tovébbtanuldk tanulméanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tamogatasukkal
kapcsolatos tigyek eldkészitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A mindsitéseket elbkésziti.

Vezeti a szabadsag, a 1étszdm, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrdl az érintetteknek,
tlletve az illetékesek részére adatot szolgiliat,

Ellagja a vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselk nyilatkozattételének
eldkészitésével kapesolatos feladatokat.

INFORMATIKUS

Rendszergazda (informatikus)

Gondoskodik a jogszabalvok valtozasanak folyamatos és idGbeni kovetésérdl, a
tevékenységét érintd szabalyzatok szikséges mddositasarol.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérsl, elsésorban a
rendszeresen hozzéférheté informacios anyagokkal, szakmal tovabbképzéseken vald
részvétellel.

Szoros munkakapesolatot tart a Hivatal §sszes szervezeti egységével a hatosagi és
lizemeltetési feladatok koordindldsa, szinvonalas ellitasa érdekében. Biztositja a
feladatok  ellatésdhor szitkséges szamitastechnikai  eszkOzdket, szofivereket,
amennyiben arra a kdltségvetés fedezetet biztosit.

Munk#&jat a vonatkozo, informatikai teriiietet lefeds szabalyzatok, az iratkezelési
szabalyzat, tovabba a munkakéri leirasban szabéalyozott médon legjobb tuddsa szerint
koteles végezni,

Elkésziti a képviselé-testitiet elé kertilé — informatikai feladatkort érintd —
eldterjeszteseket.

Kozremkddik a képviselG-testitleti hatarozatok készitésében és végrehajtasaban.
Szikség szerint részt vesz a képvisclé-testiileti {iléscken, s ott az informatikai
feladatkoroket érinté kérdésekben felvilagositast ad.
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Folyamatos tajékoztatast ad munk4jardl a jegyz8 részére.

Sziikség szerint részt vesz a jegyzd altal tartott munkaériekezleteken.

Szakmai teljesités igazolasokat szignélja,

Kozremtkodik a Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési, felajitasi
javaslatok kimunkélasaban. Figyeli és nyilvantartja a koltségvetésben biztositott
koltségkeretek idGaranyos felhasznalasat,

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érintd szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palydzatok
megvalosulasat.

Folyamatosan biztositja a sz&mitastechnikai eszk$zokhoz szikséges kellékanyvagokat.
Az elromlott berendezések mikddéképességét a Iehetd legrovidebb idén beliil
biztositja, a sziikséges javitasokat a jegyzd engedélye alapjan megrendeli.

Feligyeli  és  biztositja a Hivatalban mikodS  szamitastechnikai  programok
jogtisztasagat. A sziikséges programkévetési megéallapodasokat el6késziti és a
déntéshozok részére alairashoz tovabbitia,

Feligyeli a Hivatalban miikéd6 vezetékes telefonvonalakat és  Dbiztositia a
telefonkOzpont zavartalan miikodését. Ennck érdekében tartja a kapesolatot a
szolgaltatd céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérdl.

Feliigveli a varosi WEB-lap miik6édOképességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasarol. Az izemeltetési szerz8dés megkotését eldkésziti és a dontéshozok
részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) mitkdddképességét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatisarél. Az iizemeltetési szerz6dés megkotését
el6késziti &s a dontéshozdk részére aldirashoz tovabbitja.

Biztositja a tovabbi szamitdgépes programok mikddését, ellenbrzi a hibajavitasok
végrehajtasat. A dolgozdk altal eldkészitett Gizemeltetési megéllapodéas tervezeteket
ellenérzi ¢s a dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Elvégzi a Hivatal kliens (dolgozdi) szadmitogépeinek telepitési és konfiguracids
teladatait, feliigyeli azok lizemszerfi miikodését. Hibas miikodés esetén intézkedik
annak miel6bbi megsziintetésérfl. Amennyiben sajat eszk6zdkkel a hibaelharitas nem
oldhaté meg, azt jelzi kGzvetlen felettesének.

Kozremiikodik a hivatali szerver szamitégépek és egyéb szamitastechnikai eszkézok
telepitési, beallitasi feladatainak elvégzésében.

Segiti a szamitogepet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznald munkatarsak
munkajat, kezelési problémak esetén a szikséges Gtmutatast biztositja. Segiti a
szamitogépes programok hatékony fethasznalasat.

A felhasznalok regisztralasat, nyilvantartisat a jogosultsagok beallitasat — a vonatkozéd
szabalyzatoknak megfelel6en — a Hivatal szerverein elvégzi.

Ellatja a telefonhasznélati szabéalyzatban meghatérozott, rendszergazda feladatkérébe
tartozo feladatokat.

Elkesziti és karbantartja az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kozponti Adatvédelmi Szabdlyzat), valamint az Informatikai
Szabélyzatot.

KOZBIZTONSAGI REFERENS

A referens feladatai a felkésziilés idGszakiban killénSsen:

&

tészt vesz a teleplilési veszélvelharitasi tervek elkészitésében,
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a polgarmester dontésének megfeleléen részt vesz a  katasztréfavédelmi
felkészitéseken,

kdzremikddik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapesolatos feladatokban,
figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrol
£s a tanusitando magatartdsi szabalyokrdl térténé tajékoztatasat,

kozremiikddik a lakossagl riaszto, riaszto-tajékoztatd végpontok mitkdddképességének
¢és karbantartottsaganak ellendrzésében,

a polgari védelmi kdételezettségen alapuld teleplilési polgari védelmi szervezet
létrehozdsa ¢€s megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgdrmester
dontéseit,

részt vesz a polgéri védelmi kitelezettség alatt 4116 &llampolgarok polgéri védelmi
szervezetbe torténd beosztasdban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak
elokészitésében €s lebonyolitasaban,

rendszeresen téjékoztatia a polgarmestert a felkésziilés id6szakaban végrehajtott
feladatokrdl,

kapesolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrdfak
elleni védekezésben kdzremiikddé mas szervekkel és szervezetekkel.

A referens feladatal a védekezés iddszakaban kiilondsen:

a2

elékésziti a polgérmester védekezéssel kapesolatos szakinal dontéseit a lakossag és a
létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében,

kapcsolatot tart a védekezést irdnyitod és a veédekezésben kézremikdé szervekkel és
err6l tajékoztatja a polgarmestert,

elékésziti a polgari vedelmi kotelezettség alatt allé allampolgarok polgari védelmi
szolgalatra kotelezd hatarozatat és a telepiilési polgari védelmi szervezetek
alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a kitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités feladataiban,

A referens feladatai a helyreallités idészakaban kiilénésen:

L]

<]

koézremiikodik a vis maior eljarasban,

részt vesz a kérok felmérésében ¢és szakmailag elSkésziti a polgarmester
helyreallitassal kapcsolatos dontéseit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasi és njjaépitési munkalatok helyzetét,
melyrdl rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert,

kozremlkodik a teleplilésre érkezé  sepélyszallitmanyokkal és  adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban,

kozremiikodik a helyredllitasi és qjjaépitést tevékenységek ellendrzésében.

KISTERSEGI TANACSADO

A meghatérozott feladatokkal kapcsolatos tevékenységek végzése kézben felmerild
¢szrevételeivel kapesolatban: A

vezeti az Oroshazi Kistérség Tobbedl Tarsulasat, felelds az iroda milkddéséért,
gazdalkodasaért, kotelezettséget vallalhat,

biztositja az iroda mikdédéséhez sziikséges szemeélyl és targyi feltételeket,

képviseli vagy képviselteti az irodat a kiils6 szervek elétt,

100



tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Iroda szakmai és gazdasagi mikddésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat az iroda alkalmazottai felett, a Tarsulas elndkének
egyetértésével,

ellatja az iroda mikddését érinté jogszabalyokban, egyéb szabalyzatokban, a Tarsulds
ddntéseiben részére eldirt feladatokat,

megszervezi az iroda bels6 ellendrzését, felelés a folyamatba épitett, elGzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés mitkddtetéséért,

elkésziti az iroda SZMSZ-ét, kotelezden elGirt szabalyzatait, tovabba az iroda
mik6dését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart fenn a Téarsuldssal, Onkorményzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, méas hatoségokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a civil
tarsadalom szereplbivel, a Térsulds terliletein €16 lakossaggal, méas tarsuldsokkal,
nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az iroda munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek tevékenységét,
heti rendszerességgel irdsban szamol be végzett munk4ajardl munkaltatéjanak,

a Tarsulast érintd minden lényeges kérdésben tdjékoztatjia munkaltat6jat a Tarsuldsi
iilések napirendjei tekintetében.

TANACSADOK

Cnkormanvzatl tandcsadd

A polgarmester tevékenységéhez kapcesolédd szervezési, kommunikédciés és PR
feladatok ellatdsa, melyet a polgérmester kdzvetleniil hatiroz meg.

Az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartdas, munkakéri feladataik  ellatisanak
elésegitése.

Téjekozodas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok, informaciok
elemzése, polgarmesteri dontések elékészitésének segitése.

A polgarmester kozéleti szerepiéseinek kommunikacids elfkészitése, dontés-
clokészitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

A dontések nyilvanossagra kerilésének, az iizenetek célesoporthoz juttatdsanak
modszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése, értékelése.

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

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, ill. fenntartds.

Saiféreferens

D

e @ @ @

Folyamatos kapesolattartas a helvi, regionélis, illetve orszagos média munkatarsaival.
A Hivatalon belilli kommunikécio koordindldsa, illetve a folytonossag biztositasa.

A Hivatalban miik6d6 irodak és a média képviseldi kézott kommunikécio elésegitése.
Sajtotajékoztatok szervezése, a Hivatal munkéajaval kapesolatos hirek kdzzététele.
Rendezvényekkel kapesolatos  kommunikacios feladatok  ellatasa, stratégidk
megalkotasa.

Kozremiikddés Oroshaza varos, valamint Gyoparosfiirdd arculattervezésében.
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IFJUSAGI REFERENS

e Téamogatia a Gyermek- és Hjtisagi Onkormanyzat munkajat.

e Felel a szervezet t6rvényes mikddéseert.

o Eliatja ¢s felel a milkédéshez szilkséges targyi-technikai feltételek biztositasat.

o TFelel a varosban mitkéds ifidsagi civil szervezetek és az Snkormanyzat kozdtt
kapcsolattartasért.

e Biztositia a Gyermek- és Ifjasdgi Onkormanyzat SZMSZ-ében rbgzitettek
megvalosulasat.

¢ Kapcsolatot tart Oroshiza Véaros Onkorményzataval az ifjisagot érinté kérdésekben.

e Biztositja Oroshdza Viaros Ifjusagpolitikai Koncepcidjaban foglalt feladatok
végrehajtasat.

e Kozremiikdik a testiilet 4ltal elfogadott programok megszervezésében.

e Rendszeres kapcesolatot tart a varosi oktatasi ¢s mivelddési intézményekkel az ifjisagi
korosztaly szervezett szabadidds tevékenységének Gsszehangolasa céljabél.

¢ Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajahoz szikséges anyagi hattér
biztositasarol.

e FEvente egy alkalommal — kérésre — tajékoztatja Oroshdza Viaros Onkorményzata
Képvisel6-testiiletét a Gyermek- és Iffisagi Onkormanyzat mikédésérdl, a fiatalokat
érint$ 1ddszeril gondokrdl €s részt vesz az Ifjusagi Koncepcid naprakészen tartasaban,

e Munkajarol — kérésre — beszamol a Térsadalmi Kapesolatok Bizottsaga {ilésén.

o Oszténzi a flatalokat a szabadidd aktiv eltoliésére és az egészségtudatos életmdd
clsajatitisara.

e Biztositja az oroshazi fiatalokat tamogato intézmények €s intézkedések 6sszhangjat.

e Részt vesz az oroshazi felsGoktatasi és felndttképzést lehetdségek bovitéseben, illetve
a fiatalok erdforrasai ¢s a munkaltatok igényet kozdtti kapesolatrendszer
fejlesztésében.

e Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és europapolgari szerepekre.

e Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

e Részt vesz az ifjuségot erinté palydzatok készitésében.
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6. szam fuggeldk

A Torzskar 1. egyes munkakoreiher tartozé feladatok meghatarozasa

Az irodal szervezeti egységekbe nem tartozd csoportok (jelen bekezdésben a tovabbiakban:
csoportok) tekintetében az aljegyzé latja el az irodavezetdi feladatokat, melynek keretében:

szervezi a csoportok feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja a csoportok
ranyitdsat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatds mikéntjére utasitist ad, a
végrehajtast ellentrzi.

engedélyezi a csoportok fgyintéz&inek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet,
biztositja a csoportokon belill a tavollévd munkatars helvettesitését.

kézremikédik a csoportok dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsiiésében a
jegyzd altal meghatarozottak szerint.

a csoportok tevékenységéher tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadéasa el6it
jovéhagyia.

kozremiikodik a képviseld-testiileti hatirozatok és rendeletek eldkészitésében és
végrehajtasaban.

kozrem{ikddik az Onkorméanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal kottt
szerzddések megkdtéscben, annak jogi feliilvizsgalatdban.

konzultaciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetSivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nyljt a jogértelmezéshez,

kooperdl a killonbdzd szervezeti egységek kozott olyan iigyekben, mely tobb
szervezeti egység feladatellatdsat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerzbdést.

igény szerint ellatia az Onkorméanyzat és a Polgirmesteri Hivatal jogi képviseletét
peres €s nem peres eljardsban, illetve mas hatosag elétt.

1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezetd

@

a csoport vezetése, Ugyintézikkel vald konzultacid, iranymutatas és ellendrzés. Az
iigyek |kiosztasa, szignalasa dgyintézdkre. Egyeztetés kezdeménvezése az
Aljegyzdvel, vagy az ligyben érintett mas irodavezetGvel, tisztségviseldkkel.

elkésziti a csoport dolgozdinak munkakéri leirdsat.

reszt vesz irodavezetSi, aljegyzOi értekezleteken, tdjékoztatja a csoportba tartozo
munkatdrsakat a feladatkorhéz tartozé kérdésekben.

a kozbeszerzési eljarasokban a Kbt-ben ¢és a Kozbeszerzési Szabalyzatban
foglaltaknak megfelels jogi-szakmai kozremGkddés.

jogigyletek megkotésének elkészitése, szerzbdéstervezetek készitése, megkiildott
szerzOdések, rendelettervezetek ¢és  elSterjesztésck  jogi  véleményezése, jogi
cllenjegyzése.
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Jogtandcsos ¢s jogi eléadd

jogl képviselet ellatésa a polgdrmester ¢s a Cimzetes Féjegyz6 rendelkezéset szerint
peren kiviili eljarasokban és peres eljarasokban.

jogigyletek megkdtésének elkészitése, szerzdéstervezetek készitése, megkillddu
szerzddéstervezetek jogi vélemeényezése, jogi ellenjegyzése.

tarsirodédk részére jogi ttmutatas.

a kirzbeszerzés: eljarasokban a k&zbeszerzési {Orvényben é€s az Onkormanyzat
kozbeszerzési szabalyzatiban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kdzremiikodes.

a képviselG-testiileti, bizottsagi ilésekrd! késziilt jegyzékdnyvek megfeleléségének
biztositasa, alairdsra torténd elOkészitése ¢s tovabbitasa a Cimzetes F&jegyzoi
Titkarsag részére.

onkormanyzati rendelet-tervezetek, Thatdrozati javaslatok jogi véleményezése,
rendeletszerkesztés és kihirdeiés.

Onkormanyzatt  tarsuldsok  tarsulasi  megéllapodasainak ¢€s  szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz.

belsé szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa.

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

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének segitése.

egyhazakkal torténé kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara,

onkorméanyzati feladatkdrben ellatandd kéztemetd fenntartdssal kapcesolatosan a
kegyeleti kézszolgaltatast szerzédésben foglaltak alapjan  egyhézzal wvalo
kapcsolattartas, a helyi dnkormanyzat rendeletének naprakészsége és a kéltségvetési
rendeletben meghatérozottak végrehajtasara érdekében.

Birdsag: Ginokok valasztasaban kdzremiikodés,

a Képvisel6-testliletet megilleté alapitdr jogok gyakorlasaban (alapitds, atalakités,
megszintetés) kdzremiikédés.

Onkormanyzati tulajdont cégekkel kotott jogligyletekben torténd kozremiik&dés.

2./ OKTATASI ES KULTURALIS CSOPORT

Csoportveretd:

]

@ & @ &

Szervezi a csoport feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat, a csoport dolgozot kozitt
a feladatokat felosztja, a feladatellatds mikéntjét meghatirozza, a végrehajtast
ellendrzi.

Kapcsolattartd szerepet tolt be az dnkormanyzat €s az altala miikddtetett kdzoktatasi
intézmények kozott

Szervezi ¢s szamon kéri a csoport dolgozoinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozdinak munkakér lefrasat.

Kozremlkodik a képviselG-testiileti hatarozatok elékészitéseben és vegrehajtasaban.
Folyamatosan kapcsolatot tart az agazathoz tartozo intézmények vezetSivel.

Lehetdscg szerint részt vesz az oktatédsi intézmények értekezletein.
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Kozremnilikodik az  4gazatot érintd  koMségveidsi és  fejlesztdsi  javaslatok
kimupkalasdban.

Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajarél az Aljegyzd részére.

Reszt vesz az Aljegyzé altal tartott munkaértekezleteken.

Tajékoziatja a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkérhdz tartozo kérdésekben.
Részt vesz a képviselG-testiileti {iléseken, s ott a csoport feladatkérét érintd
kérdésekben felvilagositast ad.

Elkésziti a képviselS-testillet elé keriild — a csoport feladatkorét érintd —
eléterjesziéseket.

Kozremikodik a kepviseld-testitleti hatarozatok elékészitésében és végrehajtasaban.
Egyeztetésnek megfelelden fenntartéi feliigyeleiet gyakorol az Onkorméanyzati
fenntartas kdznevelési és kdzmiivel6dési intézmények felett.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények mitkddéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek alakulasat.

Lehetbség szerint részt vesz az oktatdsi intézmények értekezletein.

Tamogatast nyujt a didkok varosi szintli vetélkeddinek szervezéséhez, gondozza a
kialakult hagyomanyokat.

Egyeztetesnck megfelelden kapcsolatot tart az Agazatokhoz tartozd intézmények
vezetivel.

Szikseég szerint torvényességi ellenérzést kezdeményez.

Szakmai segitscget nyiijt a Tarsadalmi Kapesolatok Bizottsdga miikddéséhez, szitkség
szerint részt vesz ddntéset végrehajtasaban.

A fenntartd utasitasanak megfelel6en szervezi az intézmények szakmai ellendrzését a
szakértéi szolgaltaté szervezetek bevondsaval.

Felkérésre segiti az atképzést, a felnéttoktatast.

EllenGrzi az intézmények életét szabalyozd dokumentumok meglétét, folyamatos
karbantartasat, gondoskodik a médositasok eléterjesztésérol.

Szakmai segitséget nyGjt az Aagazati intézményvezetSlk munkakéri leirasanak
elkészitéséhez, modositasahoz

Egytttmikodik a Megyel Korméanyhivatal Oktatisi FOosztalyaval, az agazati
feliigyeleti, TISZK-el, hatdsagi szervekkel.

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadéval, a Gyermek ¢és Didkélelmezési
Intézménnyel, a Megyei Tanulasi Késességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Rizottsaggal, az ANTSZ helyi képviseletével, a Varosi Vordskereszitel.

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

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Altalanos kotelezettsége és feleldssége, hogy gondoskodjon Oroshdza Véros
Onkorményzata kulturalis, kézmiivel6dési feladatainak javuld szinvonalll ellétésardl,
ellattatasdrdl.

Dontéshozatalra elkésziti a miivel6dési agazatot érinté 6nkormanvzati testiileti
elGterjesztéseket.

Kozremikodik a kozmivelOdési intézmények Idtesitésére, megsziintetésére,
atszervezescre, kiz0s fenntartasba vételére vonatkozo6 javaslatok kidolgozasaban és az
erre vonatkozo dontések végrehajtasaban.

Igény szennt szervezi, el6késziti a vérosi szinti nemzeti, allami {innepek
rendezvényeit, és az Onkormanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasardl.

Koézremitkodik kiadvanyok megjelenésének eldkészitésében.
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A nemzetiségi — etnikai kisebbség valamennyi, a kulturdlis dgazathoz kapcsolods
tgveben eliar.

Elkésziti a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsdga ilésére keriild vitaanyagokat,
eldterjeszteseket, a tanulmanyt Osztondijakkal kapcsolatos kérelmeket (Bursa
Hungarica), a pedagdgus diszoklevél iranti kérelmeket, a vérosi, megyei alapitast
kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatokat, a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztéseket.

Ellatja a testvérvarosi kapcesolatok apolasaval kapcesolatos teenddket.

Szakfeladata, hogy tervszeriien és emelkedd szinvonalon ellassa a kdzmivelGdési,
kozgylijteményi €s milvészeti tevékenyseggel kapcesolatos helyi iranyitési, igazgatési
¢s ellenGrzési tennivalokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miivelSdési intézmények mikddésehez szitkséges
szemelyi-targyi feltételek alakulisat, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek  végrehajtasat, érveényesiilésitk  modjat, az  Snkormdnyzat
kézmivelédési rendeletében foglaltak teljesitését, és a kdzmiivelddési kdzhasznisagi
szerzGdések alapjan ellatott feladatok megvalosulasat.

Intézkedik az dsatdsok sordn eldékeriilt, bejelentésre kotelezett muzedlis emlékek
megérzésével, az emlék és a lelGhely tovdbbi védelmével, a miivészeti alkotasok
kézteriileten, valamint 6nkorményzati tulajdont éplileteken t6rténé elhelyezésével,
athelyezésével, lebontasaval, a nem dnkormanyzati tulajdonii éplileteken 1évé
mitveészeti alkotasok védelmével kapcsolatban.

Gondoskodik a kdtelezd dgazati statisztikai adatszolgéltatas feliigyeletérdl.

Ellatja a kozoktatasi, kozmiivel6dési intézmények elnevezésével kapesolatos
elBkeszité feladatokat, a Petdfi Kulturdlis Kézhaszntl Nonprofit Kft., a kényvtar €s a
muzeum vezetbinek megbizdsdval kapcsolatos  eldkészitd  feladatokat, az
Erdekegyeztetd Tanaccsal kapcsolatos feladatokat, segiti a Gyermek és Ifjusagi
Onkormanyzattal kapesolatos feladatok ellatasat.

Engedélyezi az Onkorményzati fenntartast kdnyvtar allomanyabol a hidny cimén
megengedett mértck{ torlést.

Rendelkezik a helyi dnkormanyzat tulajdonaban 1évé muzedlis emlék, ill. levéltari
anyag tekintetében.

Figyelemmel kiséri, kozremitkddik €s sziikség szerint elkésziti: az agazatra vonatkozd
Onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benylitasarol, megvaldsitasardl,
nyilvantartasardl, a Justh Zsigmond Vérosi Koényvtér, a Szantd Kovacs Janos Teriileti
Muzeum alapitd okiratat és gondoskodik a modositas el6készitésérsl, a kozmiivel6dési
és kdzgylijteményi intézmények vezetdjének munkakdri leirdsat.

Kézremikadik, szikség szerint el6késziti a didkok varosi szintli kulturalis versenyett,
vetélkedoit.

Gondoskodik az agazatat érinté jogszabdlyok folyamatos nyomon kévetésérdl, a
valtozasokrdl rendszeresen tajékoztatja az érintett intézményvezetdket.

Az Agazatot  &rintd  fejlesztési  IehetOségekrdl, igényekrdl, palydzatokrdl,
tovabbképzésekrSl folyamatosan tajékozodik s errl rendszeresen tdjékoztatja az
érintett intézményvezetdket.

Kozremiikodik a kozmiivelddési intézményeket érinté fejleszi€si, beruhdzasi és
feltyitasi intézkedések végrehajtasaban.

Ellatja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kbzpont fenntartasaban 1év6 intézmények
jogszabélyban meghatarozott mikddieidssel kapesolatos feladatait.
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Sport oyvintdzo

® DBizottsagi ¢s képviselO-testilleti  dontések  elSkészitése: az  Onkormanyzati
sporttdmogatas closztasi rendszerével Osszefliggd éves elfterjesztések elkészitése, az
elosztashoz szilikséges sportegyesiileti adatok bekérése, feldolgozasa.

e Az ,,Oroshdza varos Sportjaért” kitlintetéssel, valamint a ,Fehér J. Istvan és Flor
Laszi¢ 06r6kds Vandordi]” alapitvannyal kapesolatos adminisztracios feladatok
ellatasa, a dijatadas el6készitése.

e A verseny-, szabadidé- é&s diaksport, az ecgészséges életmdd korébe tartozd

beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve elSkészitése.

A sportrendelet és sportkoncepcid aktualizalasa.

Ellatja a Varosi Didksport Bizotisag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tanaraival, sportvezetdivel.

Szitkség szerint gondoskodik az iskolak kozitti sportversenyek kezdeményezésérdl, a

jegyzOkdmyvek és eredmeénylistak gviijtésérsl, ellendrzésérél, valamint a verseny

dijazasanak lebonyolitasardl.

e Elosegiti a sportegészsegligy fejlesztését, figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre
vonatkozd egészségiigyi rendelkezések betartasat.

e Részt vesz az Onkormanyzati tulajdonban 1évG sportlétesitményekhez kapesoldds
tervezeési, egyeztetési, fellgyeleti szakfeladatokban.

e Kapcsolatot tart Oroshdza véros civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és tajékoztatast
nyujt az Sket érinté palyazatokrdl, jogszabalyokrol,

e FEllatja a Kiebelsberg Intézményfenntartdé Kdzpont fenntartiasdban 1évé intézmények
jogszabalyban meghatarozott mikodtetéssel kapesolatos feladatait.

e Szervezési feladatai: jatékveretOk, versenybirék képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadidG sporttal, turizmussal kapcsolatos
teendSk, az Intézmény feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda tevékenységéhez
k6t6do rendezvények elékészitése.

« Sportvezet6l feladafai: a versenynaptarban ¢és a szabadidSsport-eseménynaptarban
szerepld sportdgi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa, értékelése; a Didkolimpia
feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi intézményeket érintd sportversenyek,
akcidk kiirasa, lebonyolitasa, értékeiése; ellatja a tervezett sportrendezvényekkel
kapesolatos valamennyi gazdalkodasi, pénziigyi feladatot; tajékoztatja az érintett
sportegyestileteket és mtézményeket az aktuadlis palyazatokrdl; gondoskodik a helyi
sportvezetdk eseti megbizdsardl, a tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a
teriileti testnevelési munkakdzosség iranyitdsaban; gondoskodik a szaktertiletét érintd
palyazatok elkészitésérodl és benyujtasardl, koordinalja és szilkség esetén jovahagyia a
varos sportcsarnokainak hasznalatat,

& B & @

Fizikai alkalmazottak

e A fizikai alkalmazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjén létja el.

3. TITKARSAG
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Jegyzii, alicovzdi titkarnd:

- Kozvetlenill segiti a jegyz6t €s az aljegyzdt feladataik ellatasban.

- A cimer-¢és zaszldhasznalat engedélyezési ligyekben elékészitl a polgarmester nevében
hozand¢ hatarozatot.

- A polgarmester, a bizottsagok elndkei €s a jegyzd rendelkezése szerint gondoskodik a
KeépviselG-testiilet és a Bizottsdgok Osszehivasdval kapcsolatos feladatok eliatdséarol, az
iilések idGpontjanak és napirendiének kbzzétételérdl.

— Részt wvesz a lképvisel-testileti iléseken, kdzremiikddik a hatirozathépesség
megallapitasdban és szavazatszamlalasban.

- Intézkedik a testiileti és a bizottsagi jegyzékonyveknek a térvényességi felligyeletet
ellatd szerv részere, valamint a képviselO-testiileti iilések nyilvanos jegyzdkdnyveinek a
Justh Zsigmond Varosi Kényvtar részére megkiildésérd], biztositja a jegyz6konyvek eredeti
példanyainak megérzését, intézkedik az Onkormanyzati rendeletek hirdet6tablan vald
kihirdetésérol.

- Kozremiikédik a TUK iratai kezelésében.

- Vezeti a részére atadott azon szerzédések €s megallapodasok nyilvantartasat — lefiizve és
elektronikusan — melyekben az Onkorményzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal félként részt vesz.

- a vagyongazdalkodéssal Osszefiiged, az Aht-ban meghatdrozott Osszeget elérd
drubeszerzésre, ¢pitést  beruhdzasra, szolgaltatds megrendelésére, vagyonértékesitésre,
vagyonthasznositasra, vagyon vagy vagyonértékil jog atadésara, valamint koncesszioba adasara
vonatkozd atadott szerzGdések tOrvény szerinti adattartalménak kézzétételér$l gondoskodas a
Rendszergazda (informatikusok) kézremikodésével.

Tisztséoviselti tithkarnd

- Ellatja a tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.

- Kapcsolja a tisztségvisel6khoz érkezd telefonokat, teljesiti  telefonhivésatkat,
tavollétitk esetén a részitkre érkezett tizeneteket régziti és atadja azokat.

- Fogadja és iranyitja a tisztségviselokhoz érkezd képviseldket, iigyfeleket.

- Gondoskodik a tisztségviselbk altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.

- Vezeti a nyilvantartdsokat, amelyet a tisztségviselGk igényelnek.

Jegyzékonyvvezeid:

¢ A TERKA programban Oroshiza Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete és
bizottsagai 1ilései jegyzdkonyveinek, Onkorményzati rendeleteinek elektronikus
feldolgozasa, megkiildése e-mailen a Kormanyvhivatalhoz.

e  Gondoskodik a Kozzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenill az aljegyz6
irdnyitdsa ald tartozd csoportok altal kdzzéteendS adatok Ssszegyljtésérdl és
kbzzétételérdl, valamint a www.oroshaza hu honlapon térténd kozzététel nyomon
kovetése.

o Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése.

o Ellatja a kdzérdekil bejelentések, javaslatok és panaszok intézését a 2004, évi XXIX.
torvény 141-143. §-ai szerint.

e A weblapnak a kézvetlen aljegyz8i iranyitas ald tartozd csoportokat érint6 adatok

szerinti figyelése, 0} adatok keletkezése mddosulasok esetén adatok folyamatos

kiildése a Rendszergazda részere,

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésér6l ¢és szabadsag kivételével

kapcsolatos adminisztracios feladatokrol.

[
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Aljegyz01 utasitas alapjan Gsszegylijti az aljegyz$ iranyitdsa ald tartozé csoportok
munkatirsainak az anyagbeszerzésre vonatkozd igényét, Gsszesiti és az aljegyz6 elé
terjeszti jovahagyas céljabol.

Az aljegyz06i iranyitasa ala tartozo csoportokhoz érkezett — Aljegyzd altal kiszignalt —
napi postat iktatdsra az Gigyintéz6ktol Gsszegylijti és eléaddi konyvvel egyiitt leviszi az
Iktatdirodahoz iktatasra, majd iktatis utan visszaviszi az Gigyintézdnek.

Az aljegyzéi iranyitasa ald tartozé csoportok tevékenységével kapesolatosan a leirési
feladatokat elvégzi, a postazandé leveleket beboritékolja és gy adja le az Iktatdiroda
postazast végz$ munkatarsa részére.

Az aljegyzOi iranyitas al tartozd csoportok tértivevényeit az Iktatoiroda altal készitett
Osszesitod jegyzcken 4tadja az egyes iigyintézdknek (helvettesiiknek), majd az alairt
listat haladéktalanul visszajuttatja az Iktatéirodahoz. Igény szerint kdzremitkddik az
elintézett iratok ITktatdirodaba torténé leaddsaban,

A KépviselS-testiilet miikédésével kapcesolatban: jeleniéti ivet készit; részt vesz a
KepviselS-testillet Glésein és elkésziti az lés jegyz&konyvét;, elkészit és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb szitkséges adminisztracidban.
JegyzOkonyvet, feljegyzést készit a jegyz6 és az aljegyzd altal Osszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfeleléen.

A szamitogépes nyilvantartdsi rendszeren feldolgozza a képviselS-testitlet hatdrozatait,
azokat nyilvantartja,

A Képviseld-testillet iilésérél késziilt jegyzOkonyvet, rendeleteket elektronikus titon
megkildi a Varosi Kényvtarnak.

A Rendszergazda felé tovabbitja a Képvisels-testiilet nyilvanos ulésein hozott
hatérozatait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozvetlenil az aljegyzé irdnyitasa ald tartozd
csoportok feladatkorébe tartozd hatarozatok végrehajtdsat. A jegyzd és az aljegyzd
igénye szerint a hatarozatok nyilvantartasa alapjan kimutatast készit minden szervezeti
egység tekintetben azokrol a hatdrozatokrdl, melyek végrehajtisardl a nyilvantartas
nem tartaimaz adatot,

Ellatja az aljegyz6 kiilon utasitasa szerinti feladatokat.
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