Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szolé 2011. evi CXCV. t6rvény 9. § (1) bekezdés a) pontja és a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. iorvény 84. § (1)
bekezdése alapjan, az &llamhaztartasrd! szoldé torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére figyelemmel az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testllete az aldbbiak szerint
hagyja jova:

1.)

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

_ L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal

megnevezeése:
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

rovid neve: Polgarmesteri Hivatal

torzskonyvi azonosité szama: 346315

székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

alapitasanak torzskényvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1980. 10. 25.

alapité okiratanak kelte, szama:

Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 205/2009. (V.8.) Kt.
szamu hatarozata

(A hatalyos egységes szerkezetll alapitd okirat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 1. szamu fuggelékét képezi.)

allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa
841105 Helyi O&nkormanyzatok, valamint tébbcéli kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevekenysége

A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szblé
toérvényben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a  helyi oOnkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol.



h) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi- gazdalkodéasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggylilési, oOnkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselfvalasztasokhoz kapcselddo tevékenységek

016020 Orszaggydlési és  helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Koézteruiet rendjének fenntartasa

044310 Epitéslgy igazgatasa

053020 Szennyezbdésmentesitési tevékenységek

063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas

063080 Vizellatassal kapcsolatos kdozml  épitése, fenntartasa,
-Uzemeltetése

066020 Varos-, kozseggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészséglgy igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évifolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefiggd mikodtetési feladatok

091250 Alapfoku mivészetoktatassal 6sszefiggd miikédietési feladatok

092120 Kbéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman fanuldk nevelésével,
oktatasaval dsszefliggb miikddtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakkepz0 iskola tanuldinak kozismereti és
szakmai elméleti oktatasaval Osszefliggé miikddtetési feladatok

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

096030 Kbdznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

Hozza rendelt intézmények kbtelezéen ellatandd feladatainak kormanyzati

funkci6 szama, megnevezeése:

|. Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja (5900
Oroshéza, Lehel. u. 23.)

074032 Ifjsag-egészségigyi gondozas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, eilatas miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Il. Oroshdza Varosi Onkormanyzat Szanté Kovacs Janos Terlileti
Muzeuma (5900 Oroshaza, Dézsa Gydrgy u. 5.)



082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Mizeumi  tudoményos feldolgozé és  publikacids
tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmlivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

lll. Oroshaza Varosi Onkorményzat Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtara
(5900 Oroshaza, Kossuth u. 3.)

082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Kdnyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Kénywvtari szolgaltatasok

az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

1988. évi |. tbrvény a kézuti koziekedésrdl szolo

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkormanyzatokroél

1990. évi XClIl. torvény az illetékekrd

1991. évi XLIX. tdrvény a csbdeljarasrdl és a felszamolasi eljarasrol

1991. évi XX. térvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és
hataskéreirdl

1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrd| és szocidlis ellatasokrol,

1993. évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol

1993. évi LXXIX. torvény a kbzoktatasro!

1993. évi LXXVIIl. térvény a lakasck és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésikre vonatkozé egyes szabalyokro!

1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrol

1994, évi LXIV. térvény a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl
és az onkormanyzati képviselbk tiszteletdijardl

1995. évi CXVII. torvény a személyi jbvedelemadoérél

1995. évi LIII. t6rvény a kbrmyezet védelmének altalanos szabalyairol

1995. évi LVII. torvény a vizgazdalkodasro!

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl, és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

1996. évi XXI. torvény a tertletfejlesztésrdl és a terlietrendezésré

1996. évi XXV. torvény a helyi onkormanyzatok addssagrendezési eljarasarél

1996. évi LIli. torvény a természet vedelmeérd!

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrél és a k6zmivelbdésrol

1997. évi CLIV. torvény az egészséglgyrél

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrél

1997. évi LXXVIIl. torvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

1998. évi XIX. torvény a biintetbeljarasro!

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl

1999, évi XLIIL. térvény a temetdkrdl és a temetkezésrél




2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2000. évi XCVI. torvény a helyi 6nkormanyzati képviseldk jogallasénak egyes
kérdéseirdl

2003. évi CXIIl. torvény az Europai Parlament tagjainak valasztasaroi

2003. évi CXXXIII. tdrvény a tarsashazakrél

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatésagi eljaras és szoigaltatas
altalanos szabalyairdl

2004. évi l. tbrvény a sportrél

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdl

2007. évi |. torvény a szabad mozgas és tartdézkodas jogaval rendelkezé
személyek beutazasardl és tartdézkodasarol

2007. évi Il. térvény a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és
tartozkodasarol

2007. évi LXXX. t6érvény a menedékjogrol

2007. évi LXXXVI. torvény a villamos energiarol

2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrol

2007. évi CLIL. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrél

2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nydjtott tédmogatasok
atlathatésagarol

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol

2010. évi |. térvény az anyakdnyvi eljarasrol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2010. évi L. torvény a helyi dnkormanyzati képviseldk és poigarmesterek
valasztasarol

2011. évi CVI. torvény a kodzfoglalkoziatasrél és a kdzfoglalkoztatashoz
kapcsolédd, valamint egyéb térvények modositasardl

2011. évi CCIX. térvény a vizikbzmi-szolgaltatasrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2011, évi CLXXV. torveny az egyesulési jogrél, a kbdzhasznl jogailasrol,
valamint a civil szervezetek mikddésérdl és tamogatasarol

2011. évi CXXVII. torvény a katasztrofavédelemrél é€s a hozza kapcsoldédé
egyes térvények modositasardl

2011. évi CLXXXIX. tbrvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

2011, évi CVII. térvény a kbzbeszerzeésekrél

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrd!

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl

2011. évi CXCIX. térvény kdzszolgalati tisztviselbkrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrdl

2011. évi CXlIl. torvény az informaciés oOnrendeikezési jogrdél és az
informaciészabadsagrol

2012. évi XCIlIl. torvény a jarasok kialakitasarol, valamint egyes ezzel
0sszefiiggd torvények médositasarol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

2012. évi |. tdrvény a Munka Térvénykonyvérdl

2012. évi XLI. térvény a személyszallitasi szolgaltatasokrdl

2013. évi L. torvény az allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informaciébizionsagarol




)

1)

2.)

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrél és a kozérdek(i bejelentésekrdl

2013. évi CLXXIV. torvény a szomszédjogok és a tulajdonjog korlatainak
kiilénds szabalyairol

2013. évi CCXXXVIIl. tdrvény a népszavazés kezdeményezésérdl, az eurdpai
polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013. &vi CXXII. torvény a mezd- és erdégazdasagi foldek forgalmarol

2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl

2013. évi XXXVI. tbrvény a valasztasi eljarasrol

Magyarorszag mindenkor hatalyos kdzponti kéltségvetésérdl sz6lo torvény

ellatand6, és a kormanyzati funkcio szerini besorolt, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenysége nincs.

' Il. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok elldtéasahoz sziikséges munkamegosztas
céljabol jogi szemelyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl, és
szervezeti egységbe nem tartozé munkakdrékbé! all.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése Létszama

a.) | Kozgazdasagi Iroda 3716

Kéltségvetési Csoport

Pénzugyi, Szamviteli Csoport

Addcsoport

Gondnoksag

b.) | lgazgatasi Iroda 27 16

Altalanos lgazgatasi Csoport

Népjéléti, Szocialis Csoport

Epitéshatdsag

lktatéiroda

Kézterllet-fellgyelet

c.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda 13 §6

Varosfejlesztési Csoport

Varoslzemeltetési Csoport

3)

A 2)) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozédd munkakdrok,

szervezeti egysegek:

3.1.) Torzskar

Megnevezés Letszam

aa) | Jegyzd 1 6 (jelenleg betbltetlen)




ab) | Kozvetlen jegyzéi iranyitas vagy felugyelet alatt
all
Aliegyzd 116
Bels6 ellendrzés 216
Humaneréforras-gazdalkodas 2 f6
Rendszergazda, informatikus 4 16
(1 allashely jelenleg
betbltetlen)
Kistérségi tanacsadé 115
Ifjisagi referens 116
Kdézszolgalati gykezeld 116
ac) | Jegyzbi és polgarmesteri kdzds irdnyitas alatt all
.| Féépitész megbizasos jogviszonyban 116
ad} | Polgarmester iranyitasa alatt all
Onkormanyzati segédfelligyels 16
Sajtoreferens 16
Kozbiztonsagi referens 116
Onkormanyzati tanacsado 16
3.2.) Torzskar |l.
Kézvetlen aljegyz6i iranyitds vagy feligyelet Létszam
alatt all
ba) { Jogi Csoport 516
bb) | Oktatasi és Kulturalis Csoport 216
Fizikai alkalmazottak 41 16
bc) | Titkarsag (jegyz6konyvvezetdk, titkarndk) 6 6
(1 allashely jelenieg
betbltetlen)

4.

5.)

6.)

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartaimazza.

A Polgarmesteri Hivatal — mint énalloan mikddd és gazdalkodd koltségvetési
szerv — gazdasagi szervezetét — melynek feladatai ellatasanak részletezését a
2. és 4. szaml melléklet a szervezeti egysegek szerinti bontasban tartalmazza
— az alabbi szervezeti egységek képezik:

a) az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kézgazdasagi Iroda,

b) az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon hasznalatdval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a
Kbézgazdasagi Iroda és a Varosfejlesztési es Varosuzemeltetési Iroda.

A gazdasdgi szervezet vezetbdjének a Kézgazdasagi Iroda vezetdje mindsiil.

A Polgarmesteri Hivatal latia el a Deél-kelet Alfold Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé Onkorményzati Tarsulas
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége
Ivévizmindség-javitc Onkorméanyzati Tarsulds (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsuldsa
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban
a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatandoé
feladatokat is magaban foglald) feladatokat, valamint Oroshaza Varos Roma
Nemzetiségi Onkorményzata és OQroshaza Varos Német Nemzetiségi




7.)

1.)

2)

3.)

4.)

5.)

Onkormanyzat gazdalkodasi feladatait a vellk kotdtt egylttmiikodési
megallapodasok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal latjia el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Szanté Kovacs
Janos Terllleti Mizeuma, és az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh
Zsigmond Varosi Konyvtara gazdalkodasi feladatait a wvellk kotott
munkamegosztas és felelésségvailalas rendjét szabalyozd megallapodas
szerint.

) Ill. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladatai az onkormanyzat mikddésével

kapcsolatban:

a) elldtia a képviselo-testllet és bizottsagai mikodéséhez kapcsoiddo
szervezési és adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és uUgyviteli kdozremikodéssel segiti az dnkormanyzati
képviselbk, a bizottsagok es a képviselG-testlilet munkajat;

c) a képviseld-testiileti és bizottsagi dontések elbkészitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételét;

d) elokésziti es végrehajtia a képviselb-testllet és bizotisagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi énkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati

hatésagi Ugyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az igyfelszolgalatbdl és ligyfélfogadasbol adédo feladatokat,

b) az Ugyek dintésre vald szakszerli -elbkészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatasa soran egyuttm(kodik az Onkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatdésagokkal- és szervekkel,
valamint a kbzszolgaltatast végz& szervekkel;

b) az Onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkard!, a lakossagi
érdeklédesre szamot tartd énkormanyzati esemeényekrdl, térténésekrol
folyamatosan és rendszeresen tgjékoztatja a telepilés lakossagat,

c) ellatja a panaszlgyek, k6zérdek(i bejeientések intézését.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok
megjeloiését a szervezeti egységek altal ellatott feladatok meghatarozasat
részletezd 2-6. szamu melléklet tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. tbrvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.



6.)

7.

8.)

9.)

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Métv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

A jegyz6
a) felelds a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a
torvényes, szakszerl, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.
b) a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok miikodesével kapcsolatban:
ba) koordinalja az el6készitést, gondoskodik a tbrvényesség betartasarol
és betartatasarol,

bb) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontesi tervezetek elbézetes
bizottsagi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az Glések menetét térvényességi szempontbdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kbteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyz6kényvek pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasarél az érintetiek részére.
c) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikddésének targyi és személyi
feltételeirsl, a feladatellatas torvényessegerdl és ellendrzi azt. Ennek
kereteben:
ca) a szervezeti egységek el6készité munkaja alapjdn gyakorolja a
jogszabaly altal hataskérébe utalt hatésagi jogkoroket,

cb) koordindlja és ellendrzi a hivatal szervezeti egységeiben folyo
munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat
és (temét,

cc) vezetSi jogkérében gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely
soran kozvetlenill vagy a szervezeti egységek vezetdi Utjan utasitja
az Ugyintézdiket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevekenységet.

A jegyz6t tavollétében az alijegyzd helyettesiti, valamint ellatja a jegyzd altal

meghatarozott korben:

a) a szervezeti egységek feletti kbzvetlen szakmai feligyeletet, az egyedi
déntés-el6készitésben a szakmai iranyitast, koordinalast, figyelemmel a 6.
sz. fliggelékben foglaltakra,

b) véleményezési, javaslattételi jogkért gyakorol.

Az irodavezet6 az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a) iranyitia és ellendrzi a szervezeti egység feiadatkorével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozé vezet6i dontéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdemeényezi a  szilkséges
intézkedéseket, ellatja megfeleld utasitassal az tgyintéz6ket, és szamon
kéri az lgyintéz6k munkajat,

b) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozé
képvisel6-testiileti, bizottsagi elbteriesztések elbkészitésétél, és azok
végrehajtasarél, a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasanak allasarol
rendszeresen tajékoziatja a tisztségviseldket,

c) részt vesz a képviselb-testiilet, illetve a szakterlletét érinté bizottsagi
uleseken,

d) koteles a vezetése alatt mikédé szervezeti egység, valamint a
feladatkoréhez kapcsoloéds intézmények tevékenységérél naprakész



g)

h)

)

k)

p)

informaciéval rendelkezni, az egységet érintd esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

felelbsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
Ugyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok
igénybevéteiérél havonta jelentést készit, gondoskodik a napkézbeni
tavollétek adminisztracidjardl,

a szervezeti egység feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
szervekkel, felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos
tajékoztatasén, informaciéaramlasért,

gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak &sszeallitasardl és
aktualizalasarol, azokat jovahagyasra a tevékenységét iranyité vezets elé
terjeszti,

megallapita a szervezeti egység altal elvégzendé feladatokkal
kapcsolatos belsd munkamegoszids rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és az Ugyintézok helyettesitésének
folyamatos biztositasaért,

rendszeresen figyelemmel kiséri és elGsegiti munkatarsai szakmai
fejiédését, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és
idébeni kbvetésérdl,

utasitas, engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi az (jj
ismeretek, médszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban,
szilkség szerint munkaértekezletet tart,

a kdzigazgatasi hatésagi eljards szabalyai szerint — eltéré szabalyozas
vagy egyedi utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység feladatkérébe
tartozé hatésagi Ugyekben, engedelyezi indokolt esetben az eljarasi
hataridé meghosszabbitasat,

kézrem(ikddik a szervezeti egysége feladatelldtasat érinté koltségvetési és
fejiesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban,

gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,
polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogaddonapokon a szervezeti
egység feladatellatasat érintd ugyekben a sziikséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisziségviselbket,

gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érint6 kozérdeki
bejelentések, panaszok intézésérdl, '

tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, ilietve tajékoztatja
munkatarsait a vezetdi dontesekril.

10.) Az irodakon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd - a
Jogi Csoport, valamint az Oktatasi és Kulturdlis Csoport esetén pedig az
Aljegyz0 — utasitasai alapjan a csoportvezetd vagy az (gyintézéi feladatainak
elldtasa mellett a csoportvezeti feladatok elldtasaval megbizott Ugyintézd
iranyitia, koordindlja, szervezi és ellenfrzi a szervezeti egység (csoport)
munkatarsainak tevékenységet.

11.) Az Ugyintéz6 a szervezeti egyseg vezetbjének iranyitasaval latja el a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokat, kiiéndsen a polgarmester, a jegyz6, a
Polgarmesteri Hivatal (gyintézbje, a Képviseid-testiilet feladat- és hataskorébe
tartozd Ugyek érdemi dontésre vald eldkészitését, illetve a munkakéri leirdsban
foglalt ilyen iranyla felhataimazas esetén a kiadmanyozasat. Az Ugyintézé a



munkakori leirasban részére megallapitott, illetbleg a vezetfje Aaltal
meghatdrozott feladatokat énalldan latja el — a felettesétél kapott utasitas és
hataridé figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai elGirasoknak és
az (gyviteli szabalyoknak megfeleléen.

12.} A szervezeti egységhez beosztott Ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakori

leirdsban részére megallapitott Ugyviteli és adminisztraciés feladatokat,

klldnosen:

12.1. ellatja a szervezeti egyseg iktatasi — ide éertve az elézmény keresését és
csatolasat is — postazasi és tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az
Iktatéiroda altal végzett iktatas esetén atveszi az lktatdiroda a szervezeti
egység postajat, — a szignalast kdvetben — azt az el6addi munkafiizetbe
bevezeti, az lkiatéirodanak atadja az iktatandd iratokat, valamint a
beboritékolt postazasra kész kiildeményeket,

12.2. aiveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az tigyintézdknek atadja,

12.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kuld,

12.4. leirdi feladatokat lat el iratrol, kazettardl, digitalisan rogzitett hanganyagrél
vagy diktalas utan,

12.5. a szervezeti egység feladatkdrében mikddé bizottsag lilésén hangfelvetelt
keszit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6kdnyvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

12.6. targyalason, megbeszelésen, szemién jegyz6konyvet vezet,

12.7. az Ugyintézoknek segitséget nylijtva: eljaras meginditasarol értesité
levelet kiild az {igyfél szamara, hataridébdl feljott Ggyekben felhivassal
fordul az ligyféihez,

12.8. segitséget nyljt az (gyintézék irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisziikai €s mas adatszolgaltatasi feladataiban,

12.9. az igények felméresét kovetden irodai eszkdzoket vetelez,

12.10.elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv (irlapjat.

13.) A fizikai alkalmazott a munkakori leirasban megallapitott feladatait a feletteséts!

kapott utasitas alapjan latja el.

14.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feiadatat képezi a

15.)

munkavégzés soran:

14.1. iratok szakszer(i kezelése,

14.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

14,3. valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

14.4. statisztikai és mas adatszolgaltatasi kbtelezetiségek teliesitése,

14.5. a jogszabalyok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

A helyetiesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak. Az irodavezet6t
tavoliéte esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijeldlt csoportvezetdje
helyettesiii. A szervezeti egység dolgozdjat els6sorban a szervezeti egység
ugyanazon csoportjaba tartozé masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeti egységen belill helyettes nem jeldlheté ki, a helyettesitésrdl a
szervezeti egység vezetje — szikség szerit masik szervezeti egység
vezetdjével egyittesen — gondoskodik. A helyettesités idészakaban t6rtént
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1)

2))

3.)

eseményekrél, a hozott dontésekrél a helyettes a helyettesitett személyt
tajékoztatni koteles.

~ IN.FEJEZET
A POLGARMESTER! HIVATAL MUKODESE

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 6ra.
b) A munkaidd tartama:
hétfétdl — csttdrtdkig: 7 6ra 30 perct6l 16.00 draig,
pénteken: 7 6ra 30 perctél 13 éra 30 percig.
c) A munkakozi sziinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakézi sziinetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kdzotti idében lehet

igénybe venni, az ettdl eltérd igénybevételrél a jegyzé intézkedhet.

A Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd
ugyfélfogadasa:
Hétfén: 8.00 oratol 12.00 oraig,

12.30 oratél 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 oratoi 12.00 éraig,

délutan nincs ugyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 o6ratdl 12.00 éraig,

12.30 oratél 16.00 oraig;
Csitértdékon: 8.00 ératdl 12.00 oraig,

délutan nincs Ggyfélfogadas;
Pénteken: 8.00 ératél 10.00 éraig,

10.00 dra utan nincs lgyfélfogadas.

b) Minden munkanapon a jegyzé eseti rendelkezése szerinti Ugykérokben az
lgyfélfogadas az érintettek részérdl kbtelezé.

c) Tisztségviseldi fogaddnapok:
ca) A polgarmester altalanos helyettesitésére jogosult alpolgarmester
minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 ératél 16.00 oraig
fogad.
cb) A jegyz6 minden hénap harmadik hetenek keddjén 13.00 oératol
16.00 6raig fogad.

A Polgarmesteri Hivatalban a  munkafolyamatok  szabalyozasardl,

munkamenetek kidolgozésarél — az érintettek kbzremikoddésével — a jegyzd
gondoskodik.

11



4)

5.)

6.)

7.)

8.)

9.)

1)

2))

A polgarmester és a jegyz6 kdzdsen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az oOnkormanyzat munkdjanak szervezéséhez, az
Onkormanyzati testiiletek dontéseinek megfeleld eldkésziteséhez,
végrehajtasahoz sziikségesek.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran t6bb szervezeti egységet érint6é
gy koordinalasa esetén az egylttes munkavégzesre kell térekedni az
egységes hivatali arculat megdrzése és biztositasa érdekében.

A helyi 6nkormanyzati képviselSktdl, bizottsagi elndkdktdl szarmazéd kbzvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak Onkormanyzati (gyben, a szervezeti egység vezetGjével
torténé elbzetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyzé engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi, illetve munkavallaloi kételesek jelezni a
kozvetlen vezetbjliknek, ha egy adott lgyben {6rténd eljarasuk soran
dsszeférhetetienségi ok merill fel. liyen esetekben a szervezeti egység vezetéje
jeldli ki az Ggyben eliaro Ggyintézét, sziikség esetén a jegyz8, hataskort
gyakorldé személytdl fuggéen dnkormanyzati Ggyekben a polgarmester illetéleg
a jegyz0 intézkedik az (gyintézo kijeltlésérdl.

A hivatali munkavégzés soran a koztisztvisel6knek, illetve munkavallaidknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi médok, formak kozil a leggazdasagosabb és
legkoitségkimélébb megoldast kell valasztani Ggy, hogy az a legteljesebb
eredményhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseidi és munkavallaldi kdtelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben kiiléndsen
kdtelesek az U(j jogszabalyokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott (j ismereteket alkalmazni, valamint a kbzszolgalati tisztségvisel6k
jogszabalyban meghatarozott és a munkaltaté altal elSit koételezd
tovabbképzéseken részt venni.

A jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredményérél a polgarmestert. A jegyzd évente beszamol a képvisels-
testliletnek a hivatal tevékenységérdl.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa — a szervezeti
tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen — vegyes iratkezelési
szervezetben térténik. Az iratkezelés médja elektronikus.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modijat, rendszerét, az

egyes Ugyviteli terilletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év
kezdetén a jogszabdlyban meghatarozott ilietékes szervek egyetertésével lehet.
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3.)

4.)

5.)

6.)

1)

2.)

Az iratkezelés felligyeletét a jegyzd latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljarasai
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

A jegyzo:

4.1. felel6és az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséert, jovahagyatasaért,
szabalyszer(ségéert és a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,
valamint a Szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzOk vagy azért felelfs személyek
szitkséges szakmai képzésérdl és tovabbképzéseérdl,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasardl,

4.4. rendszeresen, de legalabb évente egyszer ellenbrzi az Iratkezelési
Szabalyzat végrehajtasat,

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére,

4.6. szllkség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenysegeket, kezelési feladatokat a
munkakori leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatalyos Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartdsaval — a vegyes iratkezelesi
szervezetre tekinteitel az lktatdiroda és a Polgarmesteri Hivatal lgyintézdi,
adminisztratorai végzik.

Az (gyiratok kezelésének rendjét a 7. szamu fliggeléket képez6 Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Belsd kapcsolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositia a megfelelé kommunikéciét a szervezet
kiildonbdzé szintjei és funkcidi kdzdtt. Ennek megvaldsitasa érdekében a
kovetkezd tipusu kommunikacios csatornakat makoddteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések kiiidnbdzd formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

irasos anyagok koroztetése,

1
1 szamitégépes haidzat (e-mail, informacios portal).

2.
3.
Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. A Polgarmesteri Hivatal szUkség szerinti rendszerességgel tart
irodavezetdi értekezletet a polgarmester, a jegyz6, az alijegyzé és a
szervezeti egységek vezetdi részvételével. Az  értekezleten
megbeszélésre kerilnek a tdbb szervezeti egységet érinté folyamatban
lévé feladatok, a szervezési es vezetési problemak, a kirivd esetek
elemzése és értékelése.

2.2. Az irodavezetbi értekezletet kdvetben az irodavezeték csoportokra,
szllkség szerint Ogyintézdi szintre bontjdk a szervezeti egységet érint6
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3.)

4.)

1.)

2)

3.)

4.)

feladatokat (irodai, vagy csoport szintli értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatdsara és felllvizsgalatara szlkség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatock megoldasanak
ellenérzése, szamonkérése és ériékelése az irodavezetdk, csoportvezetdk
altal folyamatosan torténik.

2.3. A polgarmester és a jegyz6 a Polgamesteri Hivatal dolgozéinak jelentfs
korét érinté kérdésekben dsszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ m(ikGdés soran felmerilt problémakkal, nehézségekkel az
figyintéz6 megkeresi csoportvezetbjet, vagy irodavezetdjét.
Szervezeti egységek kézotti egylitmiikddés szlkségessége esetén a
szervezeti egységek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a kozds feladatot, ellatasanak mikéntjét és kijelolik a
szervezeti egységeikben eljard lgyintézéket, akik ezt kbvetéen
kézvetlendl tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatas soran olyan
problémat észleinek, mely kompetencigjukat meghaladd déntést igényel,
kérik felettesiik dontését.

Az irasos anyagok kéroztetese

A Polgarmesteri Hivatal bels6 kommunikaciéjat tamogatjak a kilonbdzé jellegl
informacidkat tartalmazé korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi
vesznek at, majd Ugyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az lGgyiniézék
fele.

A halézatban mikodd szamitdgépes rendszer biztositia a teljes kord
kommunikacio lehetdségét a Polgarmesteri Hivatalon beidil.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzd,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz8 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal {igyintézdje is megbizhato.

A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, ilietve végrehajtasi

feleldsség koérében

2.1. a torvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

2.2. az atruhazott hataskor,

2.3. a kiadmanyozasi jogkor

gyakorl6ja latja el a tevékenység gyakorldsaval kapcsolatos feladatokban.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérdl a jegyzd és a polgarmester kiilén
szabalyzatban rendelkezik, mely a 8. szamu fuggeléket kepezi.

A szervezeii egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefluggd munkakapcsolatokban.
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5.)

6.)

7.)

1.

2)

3.)

4)

5.)

A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az altala megbizott
személy latja el.

A Polgamrmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai kdrében a lakossagi tajékoztatas

eszkdzei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cimdi hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizio, radiok, megyei és orszagos sajté-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az
dnkormanyzat mdkédésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi
eseményekrol,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviseldi részére a fontos
dnkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagélas a hirkozlé szervek altal
nyilvanossagra hozott, dnkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
erint6 cikkekre,

6.6. iddszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

A sajtd részére és a lakossag széles korét érintd (gyekben tajékoztatast a
feladatkdrébe tartozéan a szervezeti egység vezetlje vagy az (gyintézé az
iranyitasat ellatd vezetd kérésere vagy engedélyével ad.

VI FEJEZET ]
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal koéztisztviselGi, Ugykezel6i, valamint munkavallaloi
tekintetében a munkaltatdi jogokat, valamint az aljegyz6 tekintetében az Métv.
81.§ (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaliatdi jogokat a jegyz6
gyakorolia a 2.)-3.) pontban foglalt Kkivétellel. Kinevezéshez, vezet6i
megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kbrben — a polgarmester
egyetértése szikséges.

A jegyzd tekintetében az Moétv. 67.§ f) pontjanak megfeleiben a munkaltatoi
jogokat, az aljegyzé tekintetében az Motv. 82.§ (1) bekezdése alapjan a
kinevezési jogkort a polgarmester gyakorolja.

A poigarmester tevékenységéhez kézvetlenil kapcsolodd feladatokat ellato
énkormanyzati tanacsad6, az 6nkormanyzati segédfeiligyeli, sajtéreferens
valamint a kozbiztonsagi referensi munkakort betdiidk felett a munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

A Poligarmesteri Hivatalban a torzsgarda elismerés szabalyait a 7. szama
melléklet szerinti Térzsgarda Szabalyzat tartaimazza.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi, Ulgykezel6i és munkavallaléi altal

eliatando feladatokat a munkakéri ieirasok tartalmazzak. Az irodavezetdk és a
torzskari  (gyintéz6k munkakéri leirasanak elkészitésérdl, folyamatos
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6.)

7))

8.)

9.)

aktualizaldsarél a jegyz0, a polgarmester munkaltatdi jogkérébe tartozé
Ugyiniézok esetében a polgarmester gondoskodik.

A szervezeti egységhez tartozé koztisztviselbk, (igykezeldk és munkavallalok
munkakdri leirasainak elkészitésér6l és folyamatos aktualizalasarél az
irodavezetdk gondoskodnak.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasardl az irodavezetok és a jegyzd gondoskodik.

Az Aljiegyz6 az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek dolgozéira, az
irodavezetd az iroda dolgozbira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult:

8.1. szabadsag kiadasa,

8.2. rendkiviili munkavégzés elrendelése,

8.3. tavollét engedélyezése,

8.4. szabadidé kiadasa,

8.5. egyéni teljesitménycélok meghatarozésa és a teljesitésértékelés.

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

10.) Az irodavezetdt; valamint az aljegyz6t javasiatiételi jog illeti meg a vezetése ala

tartozo szervezeti egységben beosztott kéztisztviseldk tekintetében:

10.1.kinevezésre,

10.2. képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

10.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

10.4. kitlintetésekre felterjesztésre,

10.5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezesere,

10.6.szakmai tanacsadoi, szakmai fOtanacsadoi, cimzetes fOmunkatarsi,
cimzetes  vezet6-tanacsosi, cimzetes  vezeil-f6tanacsosi cim
adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai
tanacsadoi, szakmai fétanacsadéi cim visszavonasara,

10.7. rendkivili munkavégzés esetén szabadidb-atalany megallapitasara.

11.) Az irodavezet6 a szervezeti egység dolgozdja esetében felfedezett fegyelmi

felelosségre vonas alapjaul szolgaid kotelezetiségszegest kbteles a jegyzinek
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kbtelezettségét eimulasztja,
abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

12.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szbidé 2007. évi CLII. tv. 3.

§ (1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettseggel rendelkezik az

a koztisztviseld, aki

12.1. kbzigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési tigyben,

12.2. kdzbeszerzési eljaras soran,

12.3.feladatai ellatasa soran kéliségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett,
tovabba az allami vagy oOnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas,
valamint elkllonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésl eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,
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1.)

2.)

3.)

4.)

1)

12.4.egyedi &llami vagy onkormanyzati tamogatasrél valé dontésre iranyuid
eljaras lefolytatasa soran, vagy

12.5.allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznaiasanak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal valo elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvéntartédsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az érzésért felelés
(jegyz6) szabdlyzatban koteles megallapitani.

VHl. FEJEZET |
BELSO ELLENORZES

A Polgarmesteri Hivatalban a belsd ellendrzés fiiggetlenitett beisé ellendrok
utjan valdésul meg. A belsé ellenérok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységein Kkivill, ©6nallé statusban, a jegyzdnek kdzvetlendl
alarendelve latjak el.

A belsé ellenért feladat ellatasaval a polgarmester és a jegyzd bizhatja meg.

A bels6 ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen
kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatdk be.

A belsé ellen6rzés tevékenységének tervezése soran oénalidan jar el,
ellenbrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivuli ellenfrzések
figyelembevételével 4llitjia 6ssze. A belsG ellendr tevékenységét az éves
idészakot atfogo ellenrzési terv alapjan, a tevékenység ellatasat szabalyozo
jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései szerint latja el. Munkajarol évente
beszamol a Képviseld-testiletnek.

IX.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat mellékletei, fliggelékei:
1.1. meliékletek:

1. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

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

3. sz. melléklet: Az Igazgatasi iroda feladatai és az altala ellatott feladatokat
meghatarozd jogszabalyok

4. sz. melléklet: A Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda feladatai és az
altala ellatott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

5. sz. melléklet: A Torzskar munkatarsai altai ellatott feladatok

6. sz. melléklet: A Torzskar Il. munkatarsai altal ellatott feladatok

7. sz. melléklet: Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Torzsgarda Szabalyzata
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1.2. fuggelékek:

1. sz. fiiggelék: Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal alapitd okirata

2. sz. fuggelék: A Kbzgazdasagi Iroda egyes munkaké&reihez tartozo feladatok
meghatarozasa

3. sz. flggelék: Az lgazgatasi Iroda egyes munkakoreihez tartozo feladatok
meghatarozasa

4. sz. fliggelék: A Varosfejlesztési és VaroslUzemeltetési Iroda egyes
munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa

5.sz. fliggelék: A Torzskar egyes munkakéreihez tartozo feladatok
meghatarozasa

6. sz. flggelék: A Torzskar Il. egyes munkakéreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

7.sz. fuggelék: Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabalyzata és Irattari terve

8. sz. fuggelék: Szahalyzat az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi
és bélyegzbhasznalati rendjérd!

2.) Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkormanyzat
Képviseld-testilletének jovahagyasat kdvetben 2014. szeptember 01. napjan
lép hatalyba, és egyidejileg a 89/2013. (ill.22.) Kt. sz&dm( hatérozattal
elfogadott Szervezeti és Mikbddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2014. augusztus 22.

/ : .
X / -
olae ‘ //—j /(/ k
t=-Dr.:Durayné dr. Nikolics Nikoletta
- aljegyzé

Zaradék:
A jelen Szervezeti és Mikédési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képviselb-testllete a 182/2014. (VIIl.22.) Kt. szamu hatarozataval jovahagyta.

i % Zalai Mihaly
alpolgarmester polgarmesteri jogkd
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2. szamu mellékiet

A Kézgazdasagi iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghataroz6 jogszabalyok

Az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az Iroda részére
megallapitott egyéb kdzérdek(i adatok kdzzétételérdl tértend gondoskodas.

1./ Koltségvetési Csoport

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

A gazdasagi programhoz adatokat szoigaltat egyrészt a koltségvetési
gazdalkodas el6z6 id6szakanak kiériekelésével, masrészt a pénzlgyi-
gazdasagi ellendrzések tapasztalatainak figyelembe vételével.

Elkésziti az Onkormanyzat koltsegvetési koncepcidjat és koltségvetési
rendelet-tervezetét, ennek keretében — tobbek kozott — az alabbi feladatokat
kell elvegezni:

- allami tAmogatas alapjaul szolgalé feladatmutatok felmérése,

- koltségvetési tamogatasok, intézményfinanszirozasok meghatarozasa,

- sajat bevételek meghatarozdsa, ezen bellil az intézményi
tevékenységek bevételei, az Onkormanyzat egyéb bevételei és a
felnalmozasi és t6kejellegli bevételek,

- mukodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkdzik tervezése,

- intézményi keretszamok kialakitasa,

- hivatal, a munkamegoszta5| megallapodas alapjan az énalidan miikédé
intézmények és az Onkormanyzat kéltségvetésének elkészitése,

- tamogataseértékli mikddeési kiadasok, egyéb kiadasck és a miikédési
céll pénzeszkozatadasok meghatarozasa,

- felhalmozasi kiadasok tervezése,

- tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozasa,

- Eurépai Uniés (6nkormanyzati szintl) projektek bevételeinek és
kiadasainak bemutatasa targyévet megel6zd, targyévi, illetve tovabbi
évek bontasban,

- egyéb, a koltségvetési rendelet reszekent — a jogszabalyok altal
bemutatni szant — adatok osszegyljtése, feldolgozasa.

Osszedllitia a nemzetiségi dnkorményzatok / az Oroshazi Kistérség Tébbcéld
Tarsulasa / a DAREH Tarsulds / az Oroshaza és Térsége Ivévizmindség-
javité Tarsulasa kdltségvetési koncepcidjat,

Az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa / a DAREH Tarsulas / az Oroshaza
és Térsége Ivovizmindség-javiié Tarsuldsa / a Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat / a Német Nemzetiségi Onkormanyzat kéliségvetési
hatarozatainak, id6szaki és év végi beszamold hatarozatainak el6készitése,

A koltségvetésrodl szolo rendelet jovahagyasat kdvetben informaciét szolgaltat
a kdzponti kdltségvetés fele.

Szakmai segitséget nyijt az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények
koltségvetésének elkészitesehez.

Gondoskodik az elfogadott koltségvetés f6 szamainak fovabbitasardl a
koltségvetési szervek felé.

Szamitbgépes program segitségével ellendrzi, Osszesiti az intézményi
koltségvetéseket és tovabbitja a MAK illetékes szerve felé..
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

A Varosi Onkormanyzat, az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (beleértve a
Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont fenntartdsaban 1évé intézmények
jogszabalyban meghatarozott miikbdtetéssel kapcsolatos feladatokat), a Justh
Zsigmond Vérosi Konyvtar, a Szanto Kovacs Janos Terileti Mizeum, a
Napkoziotthonos Ovoda, a DAREH Tarsulds, az Oroshdza és Térsége
IvévizminGség-javitd Tarsulasa, az Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa, az
Oroshazi Kistérseg Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpontja, a
Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat és a Német Nemzetiségi Onkormanyzat
elemi koltségvetésének, valamint koltségvetesi beszamoléjanak (évkodzi és
éves) elkészitése,

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzése, a Titan integralt program
kotelezettségvailalasi nyilvantartasanak vezetése.

Az elbiranyzatokat a negyedéves zarasok és a kéltsegvetési rendelet
moédositasa utan egyezteti a fékonyvvel.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozo koéltségvetési
szervek gazdalkodasat. Az agazati iranyitast végzok bevonasaval,
egylittmikédésével inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozd szilkséges
intézkedések megtéteiét.

Rendelet-tervezetet készit el a kditségvetes modositasara, a rendelkezésre
alié informaciok, igények és lehetfségek figyelembe vételével. El6késziti a
koltségvetési  elbiranyzat—valtozasockra vonatkozé elbterjesziéseket; a
képviselo-testileti, illetve bizottsagi dontést kbvetden az érintetteket kiértesiti
és a valtozasokat a nyilvantartdsokon atvezeti.

. Vezeti az Onkormanyzat el6iranyzat-nyiivantartasat, s el8késziti a valtozasok

dokumentumait, meghatarozott id6kézénként egyezieti az intézményekkel.

. Gondoskodik a céltartalékok és az évkézi kdzponti tamogatasck felosztasarol.
. Téajékoztatodt keszit az évkozi gazdalkodasardl, a koitségvetési elSiranyzatok

alakulasarol, kdltségvetési egyensulyi helyzetérdl az AHT-nek megfeleléen.

. Kialakita ~a  gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi informaciék

adatszolgaltatasi rendszerét.

. Gondoskodik arrdl, hogy az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények

havi és negyedéves =zarlataikat hataridbben elkészitsék. A zarlatokat
szamszakilag ellendrzi, Osszesiti és tovabb feldolgozasra megklildi a Magyar
Allamkincstar részére.

Az oOnkormanyzati intézményi beszamolék felllvizsgélata, Osszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

Adatot szolgéltat az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények
torzskényvi nyilvantartasahoz a Magyar Allamkincstar felé.

Elékésziti a felevi, haromnegyed évi és éves beszamolot a koltségvetés
végrehajtasarél Onkormanyzati szinten.

A Kkoltségvetési dallami hozzajarulasok igenylesehez és elszamolasahoz
adatokat gy(ijt és egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a
modositasra megadott hataridéket és azt idére le is jelenti.

Meghatarozott céli allami tamogatasok igénylesét, elszamolasat elkésziti és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé, szilkség esetén képviseid-testiileti
eléterjesztést készit. _

A Képviselo-testilet felé rendelet-tervezetet készit el6 az év végi
zarszamadasrdl.
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1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.
1.30.

1.31.

1.32.

1.33.
1.34.

1.37.

Elkésziti a Kozgazdasdgi Iroda feladatkdrébe tartozd képviselb-testlleti és
bizottsagi elbterjesziéseket, Pénziigyi Bizottsag részére tajékoztaid anyagokat
készit az egyedi dontésekkel meghatarozott szempontok szerint

Elvégzi az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozd koltségvetési szervek
altal/részére megallapitott pénzmaradvany felllvizsgalatat, felhasznalasara
javaslatot tesz.

Véleményezi, illetve javasolja koltségvetési szerv alapitasat, annak
gazdalkodasi jogkorét, atszervezését, esetleges megszintetését a
hasznalatos gazdasagossagi szamitasok felhasznalasaval.

Munkamegosztasi megallapodas alapjan vezeti a Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar, a Napkdziotthonos Ovoda és a Szanté Kovacs Janos Terlileti
Mizeum intézmények bankszamlait, a bankszamiakon torténd gazdasagi
eseményeket pénziigyileg bonyolitja, regisztraija; végzi ezen intézmények
éves Kkoltségvetésében a mikodési és a felhalmozasi elbiranyzatok
felhasznalasa kapcsan keletkez6 szamlak, szamlat helyettesitd okiratok,
utalvanyok érvényesitését, kontirozasat, kiegyenlitéset.

Ellatia a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetésével osszeflggd, kiion
megallapodasban rogzitett feladatokat.

MUikodési és fejlesztési célu hiteifelvétellel, kbtvénykibocsatassal, illetve hitel-
és kotvénytorlesziéssel kapcsolatos Ggyiniézést végez a teljes futamidé alatt,
Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis jelieggel — nyujtott tamogatéasokkal
kapcsolatosan analitikus nyilvantartast vezet, a tamogatas hataridén beliii
elszamolas teljesitését, a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbdl
felllvizsgalja.

Intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat: vezeti az étkezbk
nyilvantartasat.

Kozremiikddik szerzb6dések elbkészitésében, pénzigyi felllvizsgalataban.
Elkésziti a gazdasagi szervezet Ugyrendjét és a Polgarmesteri Hivatal
Cafeteria Szabalyzatat.

. Beruhazasi statisztikakhoz adatot szolgaltat.
. A jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri és elvégzi mindazokat a

koltségvetési feladatokat, amelyekre jogszabaly és Onkorméanyzati rendelet
kotelezi.

Hazai és EU-s finanszirozasu palyazatokkal kapcsolatos pénzlgyi feladatok
lebonyolitasaban részt vesz.

2./ Pénziigyi és Szamviteli Csoport

21.

2.2.
2.3.

2.4,
2.5.

Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Kistérségi Tarsulas és
annak intézménye és a nemzetiségi Onkormanyzatok bankszamlait, a
bankszamlakon térténé gazdasagi esemenyeket pénziugyileg bonyolitja,
regisziralja.

A TITAN integralt program pénziigyi moduljaban a bizonylatok feliktatasa.

A Kkiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt
okmanyok alapjan érvényesit.

Mikodteti a Polgarmesteri Hivatalban tevé hazi penztart és segélypénztart.
Eleget tesz a Nemzeti Ado-és Vamhivatal felé az Onkormanyzat, a
Polgarmesteri Hivatal, a Polgarmesteri Hivatalhoz kapcsolodé 6naliéan
mikédd intézmények, az Oroshaza Kistérség Tobbcéld Tarsuldsa és a hozza
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2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.
2.15.

2.16.
2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

kapcsoloédd 6nalldan miikdds intézmény vonatkozasaban az AFA, a cégauté
add és a rehabilitaciés hozzajarulas, esetenként az SZJA bevallasi,
bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségnek. Folyoszamla-egyeztetést
végez a kilonbozd adénemek esetében, folyamatosan kapcsolatot tart az
adohatdsaggal elsbésorban a jogszabalyi valtozasok &s az Ugyfélkapun tériéné
Ugyintézés kapcsan.

Idegenforgaimi adé-bevallas elkészitése.

(Gazdasagstatisztikai adatszolgaltatas a KSH, illetve a tarsirodak felé.

Havi zarasok készitése a Koltségvetési Csoport altal kért bontasban, mely
kapcsolodik az informacids adatszolgaltatasi folyamatokhoz.

A jegyz6 jovahagyasaval kialakitja a szamviteli rendet, a szamviteli
eibirasoknak megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza.

Gondoskodik a Képviselé-testilet, valamint a Polgarmester jévahagyasaval —
az atmenetileg szabadda valt - pénzeszkdzdk betétben t6riénd
ethelyezésérdl, a lejarat figyelemmel kisérese meliett.

MUkodési és fejlesztési célu hitelfelvétellel, kbtvenykibocsatassal, illetve hitel-
és kotvenytorlesztéssel kapcsolatos Ugyintézés a teljes futamidd alatt

Elkésziti a rendelkezésekben foglaltak alapjan az Onkormanyzat, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Napkoziottonos
Ovoda, Szanté Kovacs Janos Teriileti Mizeum és az Oroshazi Kistérség
Tobbcéll Tarulasa vevdinek szamlajat, alairasaval hitelesitve ellenérzésre
atadja, majd az alairasokat kdvetben eljuttatia rendeltetési helyére a szamlat.
Rendszeres idokdzénként a vevdallomanyban egyezietést végez,
folyamatosan figyeli a fizetési késedelembe esett veviket, értesiti fizetési
kotelezettségik teljesitéserdl.

Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében végzi az Onkormanyzat
kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozoé likviditds-menedzselést.

Rendszeres és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszamoltatasa.

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

Hazipénztarak eliendrzése.

Kbézcéll foglalkoztatassal kapcsolatos pénzlgyi és munkalgyi feladatok
végrehajtasa, a szilkséges nyilvantartasok vezetése: bealkalmazas, tavollét
jelentés, szamfejtés, bérkifizetés, a foglalkoztatashoz kapcsolodé jelentések,
tamogatas lehivasanak elbkészitése, a szlikséges nyilvantartasok vezetése.
Jelent6-felelGsi feladatok ellatasa a Hivatal és a kapcsolodo intézmények,
tarsulasok esetén: a Magyar Allamkincstar llletmény-szamfejtési Irodaja felé a
munkaviszonyokkal kapcsolatos mindennem(i  valtozas bejelentése
(kinevezések, atsorolasok, tavollét, betegség, stb.), valamint az
Allamkincstartél érkez6é személyi kifizetésekkel kapcsolatos egyéb feladatok
ellatasa (SZJA bevallasok Ugyintézése, bérkompenzacid, bérjegyzékek).
Eivégzi a rendszeres és eseti pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos kifizetési és
allami tamogatas igénylesi feladatokat, a szocialis ellatasokkal kapcsolatos
koveteléseket analitikusan vezeti.

A mikodési és fejlesztési elbiranyzatok terhére teljesitett bevételekrdl és
kiadasokrol fokonyvi konyvelést végez, ehhez kapcsolédoan analitikus
nyilvantartasokat vezet a jogszabalyokban és a szamiarendben
meghatarozottak szerint, beszamol6t készit.
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2.21.

2.22.

2.23.

2.24.
2.25.

2.26.
2.27.

2.28.

Iranymutatast és szakmai segitséget ad az intézmények szamviteli rendjének
elkeszitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozo elirasok alapjan.

A helyi nemzetiségi énkormanyzatok pénziigyi gazdalkodasanak, illetve
pénzforgaimuk szamviteli rendjének feligyelete, bonyolitdsa, személyi
kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa

A befektetett eszkdzOkben bekovetkezett valtozasok analitikus rogzitése, a
bekdvetkezett allomany valtozasok feladasa és kényvelése. Selejtezés
kezdeményezése, végrehajtasa, leltarozas a szabdalyzatokban
meghatarozottak szerint Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal (beleértve a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
fenntartasaban lévé intézmények jogszabalyban meghatarozott mikodtetiéssel
kapcsolatos feladatokat), Justh Zsigmond Varosi K&nyvtar, Szanté Kovéacs
Janos Terlleti Mdzeum, Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkoéziotthonos
Ovodéja, DAREH Tarsulas, Oroshéza és Térsége IvovizminGség-javitd
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitd Kdzpontja és a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok vagyona tekintetében.

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirok, részvenyek, részesedések
kezelése.

A gazdalkodasi feladatokkal Gsszefuggd szabalyzatokat Osszedllitia és
folyamatosan karbantartja.

A negyedéves, féléves, éves ériékcsdkkenések feladasa és kényvelése.
Palyazati forrasb6l finanszirozott fejlesztési tamogatasok igénylése, a
fejlesztések pénziigyi bonyolitasa.

Elvégzi mindazokat a pénziigyi-szamviteli feladatokat, amelyekre jogszabaly
és Onkormanyzati rendelet kbtelezi.

3./ Adé Csoport

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

a helyi adok {épitményado, idegenforgalmi adé, helyi iparlizési add), valamint

a talajterhelési dij, a gépjarm(iadd, a terméfold bérbeadasabdl szarmazé

jovedelem addja vonatkozasaban

* a bevaliasok atvétele, azok fellilvizsgalata utdn a szamitdégépes
feldoigozashoz vald elbkészitése, az elbirasrdl, illetve torlésrél szbi6
hatarozatok meghozatala, azok postazasa,

= meltanyossagi és  részletfizetési kérelmek  dontés-elbkészitése,
kérnyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

= fellebbezések felterjesztese,

= a be nem vallott ingatlanok ellendrzése, az addokételezetiség
megallapitasahoz a telekkényvi adatok beszerzése,

= a be nem vallott idegenforgalmi add ellenbrzése, az adodkotelezettség
megallapitasahoz a vendégkdnyvek bekérése,

= bevallasok helyszini ellenbrzése, jegyzdkdnyv felvétele,

mas szerv altal behajtasra atadott tartozasok elGirasa, behajtasa,

ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,

Ogyfél kéreimére adoigazolas kiadasa,

ugyfél kérelmére kdltségmentességi hatésagi bizonyitvany kidllitasa,

a renddrségi, kdzegészségligyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa,

beszedése,
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3.7. mas adohatdésag megkeresésére adatkdzlés,

3.8. Dbefizetések kontirozasa, egyezietése a szamitdgépes feldolgozashoz,
konyvelés,

3.9. szamlakivonat-nyilvantartas vezetése, folydszamlaval rendelkezd Ggyfelek
tartozasainak kigyijtése, kdzlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

3.10. évente tobb alkalommal fizetési felhivasok keszitese, postazasa,

3.11. talfizetések figyelemmel kisérése, addzok kéreimére azok visszautalasa,

3.12. szamlaegyenleg-ériesitdk elkészitése, postazasa,

3.13. addzok tdrzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

3.14. behajthatatlan tartozasok torlése, azok nyilvantartasa,

3.15. atéves befizetések szamlak kozotti utalasa,

3.16. atfuté naplo vezetése, ismeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére
tovabbitasa,

3.17. nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas
onkormanyzati adohatésaghoz,

3.18. hatralékosok atadasa a NAV fele,

3.19. hatralékok beszedésének biziositdsa érdekében letiltasi rendelvények
kiadasa, azonnali inkasszd benyujtasa,

3.20. Ugyfelek fogadasa, tajékoztatasa, jegyz6kdnyvek felvétele,

3.21. negyedévente zaras, a zarasrol adatszolgaltatas a Kéltségvetiési Csoport és a
Magyar Allamkincstar felé,

3.22. adatszolgéaltatas az Onkormanyzat  koltségvetésének tervezéséhez,
készitéséhez és az éves beszamoléhoz a Koéltségvetési Csoport, valamint
jogszabalyban meghatarozott esetekben és rendszerességgel az
Allamkincstar felé,

3.23. az Onkormanyzat adber6-képességének szamitdsa, tovabbitasa a
Koltségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

3.24. a helyi addk, valamint a talajterhelési dij Ugykérdk ellatasahoz rendeletalkotas
kezdeményezése, a Képviselb-testlilet elé terjesztendé eldterjesziés
eibkészitése.

4./ Gondnoksag

4.1. a hivatal mlkodéséhez szikséges vagyontargyak, eszkozGk beszerzése,
kezelése, Orzése, vagyonbiztositasa, leltarozasa, selejiezése, az ezekkel
kapcsolatos el6készitési, tervezési és ellenbrzési feladatok ellatasa,

4.2. ellatia a hivatal éplietével és berendezési, felszerelési targyainak
karbantartasaval, fenntartasdval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
képviselG-testiileti és bizottsagi Ulesek hangositasardl, szikség szerint
rogzitésérél

4.3. a gépjarmivek Uzemeletésével, karbantartasaval kapcsolaios teendfk
ellatasa

4.4. fénymasolasi feladatok ellatasa

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

Iroda adminisztrator
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Kéltsegvetési Csoport:

Pénziigyi és Szamviteli Csoport:

Adb Csoport:

Gondnoksag

csoportvezetd
koltségvetési lgyintézé
gazdasagi doigozé
adminisztrator

csoportvezetd

koftségvetési Ugyintéz6 (pénzligyi és
szamviteli lgyintézé)

koitségvetesi Ugyintézé (foglalkoztatasi
tgyintézd)

fékdnyvi konyveld

analitikus konyvel&

pénztaros

segélypénztaros

csoportvezet6

kényvelo

gépjarmi ado6 tgyintézé

épitmény- és  idegenforgaimi  ad6
ugyintézé

iparlizési ad6 lgyintéz6

adbévégrehajtd

csoportvezetd, gondnok

karbantarto

gépkocsivezetd

hivatali kézbesitd és fénymasold-kezeld
takaritd

Az irodavezetdt a Koltsegveteési Csoport csoportvezetbje, a Koltségvetési Csoport
csoportvezetbje és a Pénzigyi és Szamviteli Csoport csoportvezetfje egymast, az
Adé Csoport és a Gondnoksag csoporivezetéket az irodavezetd aital a
helyettesitésukkel megbizott Ugyintézdk, az egyes csoportokon belll az lgyintézék
pedig egymast helyettesitik.

A Koltségvetési valamint a Pénziigyi és Szamviteli Csoport altal alkalmazott
jogszabalyok:

Torvények
1. IMagyarorszag Alaptérvénye
2. [2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrdl
3. [1990. évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokrol
4. 2011. évi CLXXXIX. tbrvény |Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
5. [2012. évi C. torvény a Binteté Torvénykdnyvrdl
6. |2004. evi CXL. torvény a kozigazgatasi hatbsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos
Iszabalyairdl
7. 12011. évi CXCVI. tdrvény nemzeti vagyonrol
8. 12011. evi CXCIX. térvény kbzszolgalati tisztviselSkrél
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9. [2012. évi l. tdrvény 2 Munka Torvénykonyverdl
10. [2011. évi CXCV. tbrvény az altamhaztartasrol
11. J1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
12. 1993. évi LXXIX. térvény la kézoktatasrol
13. [2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
14. [1995. évi CXVII. tdrvény ja személyi jbvedelemadorol
15. [2000. évi C. térvény a szamviteirdl
16. [2003. évi XCII. tdrvény az adozas rendiérdl
17. [2011. évi CVIIL. t6rvény a kdzbeszerzésekrdl
18. 2007, évi CXXVIL. torvény  |az altalanos forgalmi adordl
18. 2011, évi CXCIV. térvény  |Magyarorszag gazdasagi stabilitasaréi
20. IMagyarorszag koltségvetéseérdt szolo targyevi térvény
Kormanyrendeletek
1. 1368/2011. (XIl. 31.) Korm.jaz allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl
r
2. [353/2011. (XIl. 30.) KormJaz addssagot keletkezieté Ugyletekhez torténd
r hozzajarulas részletes szabalyairdl
3. 4/2013 (1.11.) Korm.r. Az dllamhaztartas szamvitelérd|
4. [36/2013 (IX.13.) NGMr, |Az dllamhaztartas szamvitelének 2014. évi
megvaltozasaval kapcsolatos feladatokrol
5. 138/2013 (IX.19.) NGMr. |Az allamhaztartasban felmerllé egyes gyakoribb
gazdasagi események  kotelez6  elszamolasi
modjarol
6. 168/2013 (XIl.29.) NGMr. |A kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok rendjérél
Onkormanyzati rendeletek
1. 16/2010. (X.22.) Or. sz.}az Onkormanyzati képviselk tiszteletdijarol
rendelet
2. N3/2006. (IX.15.) Or. sz]laz  Onkormanyzat  vagyonarél és a
rendelet vagyongazdalkodds szabalyairdl
3. [15/2010. (X.22.) Or. sz|Oroshédza Véaros Onkormanyzat Szervezeti és
rendelet Mlikodési Szabalyzatardl
4. az Onkormanyzat targyévi kdltségvetéseérdl

Az Ado6 Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

Magyarorszag Alaptérvénye

2013. évi V. torvény

a Polgari Torvenykényvrol

1990. évi LXV. torvény

a helyi 6nkormanyzatokrol

2011, évi CLXXXIX.
torvény

Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairdl

2012. évi C. tdrvény

a Binteté Térvénykonyvrél

2] B4 Il e A

2004. évi CXL. torvény

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatis
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altalanos szabalyairo!

7 2011. evi CXCVI. | nemzeti vagyonrol
" | térvény
8 2011. évi CXCIX. | a kdzszolgalati tisztvisel6krdl
" | torvény
9. [ 1990. évi C. torvény a helyi adokrél
10 1991. evi LXXXII. | a gépjarmUadorol
" | tbrvény
11. | 2003. évi XCII. torvény | az adézas rendjérol
12 2003. évi LXXXIX. | a kérhyezetterhelesi dijrol
" { tOrvény
13. | 1994. évi LIll. tdrvény a birésagi végrehajtasrol
14. | 1990. évi XCIIl. térvény | az illetékekrdl
15. | 1991. évi XLIX. torvény | a csbdeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol
168, | 2000. évi C, tdérvény a szamvitelrél
L em a szabalysértésekrbl, a szabalysértési eljarasrol
17. | 2012. evill. torveny és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
18. | 1988. évi |. tbrvény A kozuti kézlekedésrol
19. | 2011. évi CXCV. torvény | Az allamhaztartasrél
20 Magyarorszag kéliségvetésérél sz0l6 targyévi
' térveny
Kormanyrendeletek
1. | 368/2011. (Xll. 31.) Korm. | az allamhaztartasrél szélé térvény végrehajtasarsl
r
Miniszteri rendeletek
1. 13M1921.(V.21.)PM a telepilési dnkormanyzat hataskodrébe tartozo addk és
rendelet ' adok modjara behajtandé kéztartozasok
nyilvantartasarél, kezelésérdl és elszamolasaral
2. | 35/2008. (XII. 31.) PM az onkormanyzati adéhatosagok altal
rendelet rendszeresithetd bevallasi, bejelentési
nyomtatvanyok tartalmaroél
Onkormanyzati rendeletek
. | 52014 (111.12.) a talajterhelési dijrol
onkormanyzati rendelet
2. 20/2010. (XNi.20.) Ou.r. | a helyi adokroi

szamu rendelet
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3. szamu melléklet
Az lgazgatasi Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb k6zérdekl adatok kozzétételérdl torténd gondoskodas.

1. Altaldnos Igazgatasi Csoport

1.1. anyakdnyvi igazgatasi feladatok,
1.2. ipari igazgatasi feladatok,
1.3. kereskedelmi igazgatasi feladatok,
1.4. szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,
1.5. nem Uzleti célu kbzbsségi-, szabadidbs szallashelyekkel kapcsolatos lgyek,
1.6. egyéb hatdsagi feladatok:
1.6.1. hagyatéki eljaras,
1.6.2. birtokvédelmi eljaras,
1.6.3. hatdsagi hirdetmények,
1.6.4. termd&fdld vasariassal és haszonbérlettel kapcsolatos hirdetmények,
1.6.5. hatdsagi bizonyitvanyok,
1.6.6. menekiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és
tamogatasaval kapcsolatos feladatok,
1.6.7. talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,
1.6.8. allami lakastamogatassal kapcsolatos igazolas kibocsatasa,
1.6.9. az Uzletszerllen vegzett tarsashaz-kezel6i és ingatlankezei6i
tevékenység-tekintetében ingatlanvalialkozas-felligyelet,
1.6.10. szakfordité és tolmacsigazolvannyal rendelkezék ligyei,
1.6.11. allampolgarsaggal kapcsolatos ligyek,
1.6.12. zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos eljarasok,
1.6.13. viszonylati jegy kiadasara feljogosité hatésagi bizonyitvany
kibocsatasa,
1.6.14. szerencsejaték szervez6 tevékenység folytatdsaval kapcsolatos
igazolas kibocsatasa,
1.6.15. megkeresésre kornyezettanulmany elkészitése,
1.6.16. 2012. aprilis 15. eldtt elkovetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos lgyei,
1.6.17. 2012. november 14. elbftt elkdvetett tiltott, koztsségelienes
magatartassal kapcsolatos eljarasok,
1.6.18. 2012. november 15. utan elkbvetett kdzdsségi egylttélés alapvetd
szabalyainak megsértesevel kapcsolatos eljarasok,
1.6.19 az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenlfségi referensi feladatai.,

2. Epitéshatésag

2.1. Attalanos els@ fokG épitésiigyi hatosagi feladatok ellatasa jogszabalyban
meghatarozott illetékességi terileten az ETDR (Epitésligyi hatosagi
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engedélyezesi eljarast tamogaté elektronikus dokumentaciés rendszer)
alkalmazasaval.
2.1.1. épitésligyi hatésagi szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos feladatok.
2.1.2. kérelemre indulé épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasok
2.1.2.1. épitési engedelyezési eljaras,
2.1.2.2. eltéres engedélyezese az OTEK elbirasaitol,
2.1.2.3. hasznalatbavételi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.4. fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésigyi birsag
kiszabasa,
2.1.2.5. bontasi engedélyezési eljarasok.
2.1.3. kotelezési eljarasok.
2.1.4. tudomasulvételi eljarasok
2.1.4.1. jogutddlassal kapcsolatos eljarasok,
2.1.4.2. hasznalatbavétel tudomasul vétele,
2.1.4.3. veszélyhelyzetben t6rténé tudomasulvételi eljaras.
2.1.5. hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.
2.2. Szakhatosagként kozremiikddés mas hatdsag eljarasaban.
2.3. Az épitéshatdsagi feladatellatashoz kapcsolddo nyilvantartasok vezetése, ezek
alapjan statisztika keszitése.
2.4, Adatszolgaltatasi feladatok a Ket. szabdlyai szerint az épitésigazgatasi
feladatokat érintéen.
2.5. Egyéb feladatok:
2.5.1. kisajatitasi tervek zaradékolasa,
2.5.2. hatésagi bizonyitvany kiallitdésa gépjarmd tulajdonjoganak atirasahoz,
2.5.3. tajékoztatas teleplilésrendezési tervek tartalmarol,
2.5.4. kozrem(ikédés ingatlan cimének megallapitasaban.

3. Népjoléti, Szocialis Csoport

3.1. Aktiv kortak ellatasaval (foglalkoztatast helyettesitdé tamogatas, rendszeres
szocidlis segély) kapcsolatos feladatok és az ezekkel Osszefliggé adatoknak az
orszagos nyilvantartasi rendszerben (PTR) vald kezelése. Az aktiv kordak
elidtasa tekintetében az allami foglatkoztatasi szerv folyamatos tajékoztatasa
elektronikus adatkapcsolat - Foglalkoztatasi és Kézfoglalkoztatasi Adatbazis
(FOKA) - keretében.

3.2. Lakasfenntartasi tamogatassal kapcsolatos feladatok és az ezzel Gsszefiuggd
adatoknak az orszagos nyilvantartasi rendszerben (PTR) vald kezelése.

3.3. Onkormanyzati segéllyel kapcsolatos feladatok
3.3.1. gyermekek Iétfenntartasi gondjainak enyhitésére,

3.3.2. felnbttek letfenntartasi gondjainak enyhitésére,
3.3.3. 70 év feletti személyek szemétszallitasi dijtamogatasara,
3.3.4. temetés céljabdl.

3.4. Koztemetéssel kapcsolatos feladatok.

3.5. Kozgyogyeliatasra vald jogosulisag — méltdnyossagi — megallapitasa,
moédositasa, megsziintetése és az ezzel dsszefliggd adatoknak az orszagos
nyilvantartasi rendszerben (PTR) vald kezelése.

3.6. Addssagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.7. Kézremiikddés egyes lakascélu kélcsdndkbdl eredé hiteltartozasok
rendezésében.
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3.8. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatok és az ezzel
Osszefliggé adatoknak az orszagos nyilvantartasi rendszerben (PTR) vald
kezelése.

3.9. Nyari gyermekétkezietés szervezésében valé kdzremikddés.

3.10. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé kiskorti és nagykort
jogosultak évi kétszeri Erzsébet-utalvanyhoz juttatasaval kapcsolatos feladatok.

3.11. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa és
nyilvantartasa a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részes(iié kiskorl
és nagykoru jogosultak esetében.

3.12.A gyermek csaladbafogadé gyamjaul kirendelt hozzatartozé pénzbeli
ellatasaval kapcsolatos feladatok.

3.13. Ovodaztatasi tamogatassal kapcsolatos feladatok.

3.14. Iniézmény-fenntartéi feladatok.

3.15.A varos idGsugyi koncepcidjanak elkészitése, az Agazatot érintden
kézremiikbdés a koncepcid végrehajtasaban és a koncepcio felllvizsgalataban.

3.16.A varos szocidlis szolgaltatastervezési koncepcidjanak elkészitése és
felllvizsgéalata.

3.17. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal m(ikédésének segitése.

3.19. Statisztikai feladatok ellatasa.

3.20. Szocialis és egészséglgyi Onkormanyzati rendeletek tervezetének elkészitése,
javaslattétel és  kbzremlikddés ezen rendeletek feliilvizsgalataban,
modositasaban, és hatalyon kiviil helyezésében.

3.21. A szocialis agazatot erinté hazai és eurdpai uniés palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat lehetdéségeihez és  érdekeihez igazodd  palyazatok
elkészitésében részvétel.

3.22. Gondoskodas a meglresedett vagy tartésan betbltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi es fogorvosi kdrzetek betdltésérdl palyazatok megjelentetésével.

3.23. Kornyezettanulmanyok készitése (tarshatdsagi megkeresésre is).

3.24.Szocialis és egészségligyi agazafot érintdé bizottsdgi és képviselb-testiileti
elbterjesztések elfkészitése.

3.25.lgazolasok kiadasa védend6 fogyasztdi statusz megszerzéséhez, Nemzet
Eszkdzkezelénél folyd eljarashoz, a Magyar Allamkincstarnal vezetett Start-
szamla nyitashoz.

3.26. Adatszolgaltatasok a korabban jegyz6i hataskorben wvolt és Oroshazan
biztositott gyermeknevelési tamogatas és apolasi dij ellatasokkal kapcsolatban.

3.27. A szépkoruak jubileumi készéntésének elbkészitése.

4. Iktatdiroda

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

4.2. a kuldemények
4.2.1. atvétele, szervezeti egységek szerinti szétvalogatasa,

4.2.2. érkeztetése elektronikus Gton,

4.2.3. felbontasa, valamint az iktatbprogramban a feibontas rigzitése, illetve a
felbontas nélkil tovabbitandé killdemények tovabbitasa a cimzettek
részere.
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4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

49

az iratok fovabbitasa, majd (gyintézGkre tortént szignalast kovetd
visszaérkezése utan az elektronikus iktatas és a hozza szilkséges egyéb
feladatok elvégzése, valamint az iratok szerelése és csatolasa.

a kimené iratok postanak tériéné atadas-el6készitése, elektronikus postakényv
vezetése.

az irattarba elhelyezendd, valamint hataridébe visszaadott lgyiratok atvétele,
az alszamok és elézmények meglétének és egységének vizsgalata utan a
kivezeiés elvégzése, az irat atmeneti irattarban {6rténé elhelyezése.

a hataridébe tett iratoknak — a jeldlt hataridé leteliekor — visszaadasa az
Ugyintézok részére.

visszaérkezett tértivevényekrdl kimutatas készitése.

az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott idétartam eltelte utan az iratok
atmeneti irattarbdl a kézponti irattarba toriéné ethelyezése.

a kozponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, selejtezési jegyzokonyv elkészitése, és
Levéltar részére torténd tovabbitdsa, az iratok elszdliitasra kész allapot
megteremtése).

A kozterliletek jogszerl hasznalatanak, a kdzteriileten foiytatott engedélyhez,
illetve Utkezelbi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszerliségének

A kozterlllet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott
fevékenység megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,

Kozrem(ikodés a kbzterlllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védeimében.
Koézremiikodés a kozrend, a kézbiztonsag védelmében.

Kozremiikddés az énkormanyzati vagyon vedelmeben.

Kozremikddés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak

5. Kozteriilet-feliigyelet
5.1.
eliendrzése.
5.2.
illetve szankcionalasa.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
ellenérzéseben.
57.

Kdézrem(ikodés allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok eliatasaban.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezet6

iroda adminiszirator

Altalanos Igazgatési Csoport: csoportvezets

anyakonyvi Ugyintézé
altalanos Qgyintézdé

Epitéshatisag csoportvezetd

epitéshatosagi ugyintézo

Népjoléti, Szocialis Csoport: csoportvezetd

szocialis Ugyintéz6
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Iktatéirodai Csoport:

Kozteriilet -feliigyelet

csoportvezetd, Ugykezeld
Ugykezeld, adminiszirator

kdzterillet-feiligyeld
onkormanyzati segédfeliigyeld

Az irodavezet6t tavoliétében vagy akadalyoziatasa esetén az Epitéshatosag
csoportvezetdje teljes korlen helyettesiti. A csoportvezetSket az irodavezeté altal
kijeldlt Ggyintézd helyettesiti. Az egyes csoporiokon belll az Ggyintézdk teljes korlien
helyettesitik egymast az irodavezetd utasitdsa, ilietve a munkakoéri leirasokban
foglaltak szerint.

Az Altalanos Igazgatasi Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. [Magyarorszag Alaptdrvénye

2. 1952. évi lll. tv. a polgari perrendtartasrol

3. 1990. évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokrél

4. 11990. évi XCIIL. tv. az illetékekrol

5. [1991. évi XX. tv. a helyi onkormanyzatok és szervek, a kdztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrdlis alarendeltségl
szervek feladat- és hataskorérdl

6. [1991. évi XXXIV. tv. a szerencsejaték szervezésérdl

7. [1992. évi LXVI. tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

8. |1993. évi LV. tv. a magyar allampolgarsagrol

9. 1994, évi LIIL. tv. a birbsagi végrehajtasrél

10.11997. évi CLV. tv. a fogyasztovédelemrél

11.[1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmerdl és a gyamigyi igazgatasrél

12.[1998. évi XIX. tv. fa bintetbeljarasrol

13.[2004. évi CXL. torvény  |a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatas
altalanos szabalyairdl

14.12005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemrd!

15.12008. évi XLVIL. tv. a fogyasztokkal szembeni tisztességtelen)
kereskedelmi gyakortat tilalmarol

16.[2009. évi LXXVI tv. a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
olytatasanak altalanos szabalyair6l

17.]12010. évi l. tdrvény az anyakonyvi eljarasrol

18.12010. évi LXXXVIL. tv. a Nemzeti Fdldalaprél

19.12010. évi XXXVIII. tv. a hagyateki eljarasrol

20.12011. évi CLXXIX. tv. a nemzetisegek jogairdl

21.2011.  évi  CLXXXIX[Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

térvény
22.12011. évi CXCIX. torvény ja kbézszolgalati tisztviselokrél
23.[2011. évi CXCVI. torvény |nemzeti vagyonrol
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2412011, évi CXILI. tv. az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

25.12012. évi C. torvény a Blnteté Torvenykonyvrél

26.|12012. évi Il. tv. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a

iszabalysértési nyilvantartasi rendszerrd!

27

2073, &vi CXXII. trvény

a mez6- és erdbgazdasagi féldek forgalmaré!

28.

2013. évi LXXXVIIL.

[térvény

A korozesi nyilvantartasi rendszerrdl s a személyek,
dolgok felkutatasarél és azonositasarol

29.

2013. évi V. térvény

a Polgari Torvénykonyvrdl

Torvényerejit rendeletek

—

[1979. évi 13. twr.

la nemzetkézi maganjogrol

Kormanyrendeletek

—

. [24/1986. (V1.26.) MT. .

a szakforditasrol és tolmacsolasrol

125/1993. (IX.22.) Korm. r. |a magyar allampolgarsagrél sz6ié 1993. évi LV.

tv. végrehajtasarol

146/1993. (X.26.) Korm.r. |a polgarok személyi adatainak és lakcimének

nyilvantartasarél szolé 1992. évi LXVI tv.
végrehajtasardl

149/1997. (IX.10.) Korm. r.  ja gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi

és gyamugyi eljarasrol

12/2001. (X1.31.) Korm.

r.. jalakascélu allami tamogatasokrol

e el

474/2013. (X11.12.) Korm. r. |Az eldvasarlasi és eibhaszonbérleti jog gyakorlasal

lerdekében az adas-vételi és haszonbérleti
szerzGdés hirdetményi uton 16rténé kozlésére
vonatkozé eljarasi szabalyokrd!

173/2003 (X.28.) Korm.

r. j@a nem (zleti - céluU Kkoézbsségi szabadidbs
szallashely-szolgaltatasrol

8. |331/2006. (XIl. 23.) Korm. r. |a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és
hataskorok ellatédsarél, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékessegérd!

9. B5/2009. (lll. 13.) Korm.1. |a vasarokrol, a piacokrol, és a
Ibevésérlékézpontokrél

10. [186/2009. (1X. 10.) Korm. r. |a bejelentéskdteles szolgaltatasi tevékenységek
ekintetében a bejelentés eimulaszidsa esetén
izetendd birsagrél, tovabba a szolgaltatas
eliigyeletét ellaté hatésagok altalanos
kijelbléséroi

11.

210/2009.(1X.29.) Korm. r. I:a kereskedelmi tevékenységek végzésének

eltételeirsl
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12.

239/2009. (X. 20.) Korm. r.

a szallashely-szolgaltatasi tevékenyseg
folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasanak
rendjérdl

13.

273/2010. (XI1.9.) Korm. r.

a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szervezetérdl és
legyes szervek kijeloléserdl

14.

284/2007. (X. 29.) Korm. r.

a kornyezeti zaj és rezges elleni védelem egyes
|szabalyairdl

15.

443/2013. (XI. 27.) Korm. r.

a fémkereskedelmi tevékenységréi

16.

23/2011. (IIl. 8.) Korm. .

a zenes, tancos rendezvények milikddésének
biztonsagosabba tételérdl

17.

217/2009. (X. 2.) Korm. r.

az  ingatlanvallalkozas-felligyeleti  hatdsagok|
[kijeldiésérdl

18.

180/2005. (IX. 9.) Kom. r.

a kozigazgatasi hatésagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitésarol

19.

228/2009. (X. 16.) Korm. r.

a jegyz0 hataskdrébe tartozd birtokvédelmi
eljarasrol

20.

243/2013. (V1.30.) Korm. r.

A mezbGgazdasagi termelbk altal Uzemeltetett
gépjarmiivek utdij aloli mentesliésének részletes
szabalyairdl

21. [256/2011. (XIl. 6.) Korm. r. la lakasépitési tamogatasrol

22. 157/2013. (11.27.) Korm. r. a telepengedély, illetve a felep létesitésének
bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld
&s egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint
telepengedélyezés rendjétél és a bejelenté
szabalyairol

Miniszteri rendeletek

1. 1/1960. (IV.13.) IMr. a holtnak nyilvanitasi, valamint a halal tényének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasrol

2. [711986. (VI.26.) IM . a szakforditasrol és tolmacsolasrdl szolo 24/1986.
(V1.26.) MT. rend. végrehajtasarol

3. [7/1986. (V1.26.) MM 1. 2 szakforditd és tolmacsképesités|
megszerzesenek feltételeird|

4, 135/1999. (X. 13.)BMr. a telepengedélyezési eljarasért fizetendd
ligazgatasi szolgaltatas dijardl

5 H7/2012. (IV.5.)BMr. a szabalysértési elzaras  végrehajtasanak]
részletes szabalyairél

6. [32/2014. (V.19.)KIMrend [az anyakonyvezési feladatok ellatasanak
részietes szabalyairdl

7. [32/2005. (X.21.) PM. r. laz egyes szerencsejatékok engedélyezésével,
lebonyolitasaval és ellenbrzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol

8. |44/2004. (XI1.20.) PM r. az eljarasi illeték megdfizetésének és a megfizetés

ellendrzésének részletes szabalyairdl
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3/2005 (1il.18.) IHM T,

laz  elektronikus aldirassal kapcsolatoj
szolgaltatasokra €s  ezek  szolgattatasar:
vonatkozo6 részletes kbvetelményekrdl

10.

35/2008. (XIl. 31.) IRM-PM
e.r.

az elbvezetés végrehajtasaval, valamint a terheld
elfogatoparancs alapjan térténé elfogasaval ésg
elballitasaval felmerllt koltség mértékérdl,
valamint megtéritésének részietes szabalyairol

11. 14/2009. (I. 30.) NFGM+a termékek eladasi ara es egységara, tovabba a
ISZMM e.r. szolgaltatasok dija feliintetésének részletes|
jszabalyairdl
12. 1/2009. {I. 30.) EQM r. z Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
zolgélat egyes kozigazgatasi eljarasaiért és
igazgatasi jellegli szolgaltatasaiért fizetendd
ijakrol
13. [33/2005. (XII. 27.) KWWM r. kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, valamint a
izUgyi hatdsagi eljarasok igazgatdsi szolgaltatasi
ijairél
14. [24/2011. (V1. 21.) BM . laz épitésiigyi hatosagot, mint szakhatdsagot a
szakhatésagi eljarasért megilleté, tovabba az
épitési, a bontasi é&s a hasznalatbavételi
bejelentésre vonatkozd igazgatasi szolgaltatasi
dijrol
15. [21/2010. (V. 14.)NFGMr. |az egyes ipari, kereskedelmi tevékenységek
végzéséhez szikséges szakképesitésekrol
16. |16/2012. (IV. 3.) BM . az egyes tlizmegei6zési hatdsagi, szakhatdosagi
eliarasokért és  szolgaltatasokert fizetendd
igazgatasi szolgahtatasi dijrél
17. {2/1968. (. 24.) IM . a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul
Iszolgald kdrulmények igazolasardl
18. [29/2010. (Xil. 31.) KIM r. a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl
Onkormanyzati rendeletek
18/2013. (V1.28.) . sy . .
1. nkorményzati rendelet la kdzdsségi egylttélés alapvetd szabalyairdl
2. 25/2004. (X.11.) Or. szamd a helyi kdrnyezet védelmeérd!
rendelet
3. 11/2009. (V.14.) szamu a kdzterllet-hasznalat rendjérdl
rendelet
= . .Jaz ivoviz-ellatasi és  szennyviz-elvezetési
4, f:ﬁg?es;' (XIl. 29.) Or. szamuszolga'lltatéls dijainak megallapitasarol és &
szolgaltatasok egyes kérdéseir6l
5 14/2007. (IX. 28.) Or. szdmu [Oroshaza varos jelképeirsl, azok hasznalatarol
" Jrendelet
6. 14/2008. (VIIl. 4.) Or. szamu a temet6krél és a temetkezésrol
rendelet i
7, [22/2008.(IX. 14.) Or. szamil | | canév- és hazszamtablak kinelyezésérs|

[rendelet
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30/2013. (XI11.21.) telepulési huliladék kezelésével kapcsolatos
onkormanyzati rendelet kbézszolgaltatasi tevékenység
29/2013. (X11.21.)

F nem kézmlvel Osszegy(jtétt haztartasi

9. &nkormanyzati rendelet k'zdiggglvg;a?ltatésérél kezelésének kotelezd
10 11/2011. (V. 30.) a helyi épitészeti és természeti érickek
onkormanyzati rendeiet védelmerdl
a hivatali helyiségen kivili, valamint a hivatali
4/2011. (II. 8.) manaidc’in ki'Vl'.'Il 'tt')rtén(i hazassagkotés és
11. 5k orn'.l éns-/zz;tti rendelet bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése
engedélyezésének szabalyairdl és szolgaltatasi
dijairdl

Népjoléti, Szocialis Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. Magyarorszag Alaptdrvénye
2. 1990, évi LXV. tbrvény a helyi 6nkormanyzatokrol
o a foglalkoztatas elGsegitésérél és a
3. [1991. evilV. tv. munkanélkiiliek ell&tasarol
. a szocidlis igazgatasrél és a szocidlis
4, [1993. évi lll. tv. eliatasokrél
5. 11994, évi XLV tv. a hadigondozasrol
6. (1995. évi CXVII. tv. a személyi jovedelemadoérol
7. h997. avi XXXI. tv. a gyerme!&ek védelmérél és a gyamigyi
igazgatasrol
a tarsadalombiztositas ellatasaira és a
8. 1997. évi LXXX. tv. magannyugdijra jogosultakrél, valamint e
szolgaltatasok fedezetérél
9. 1997, évi LXXXIII. tv. a kdtelezb egészsegbiztositas ellatasairdl
10. M997. évi CLIV. tv. az egészségugyrdl
11. [1998. évi LXXXIV., iv. a csaladok tAmogatasarol
12. 11999. évi XLIII. tdérvény a temet6krol és a temetkezésrdl
13. [2000. évi ll. tv. az dnallé orvosi tevékenyseégrél
. az egészséglgyi tevékenység végzésének
14. 2003. évi LXXXIV. tv. egyes kérdéseirs!
. . a kozigazgatasi hatésagi eljaras és
15. [2004. évi CXL. torvény szolgaltatas altalanos szabalyairol
16. [2010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrol
17. [2011. évi CXCVL. térvény nemzeti vagyonrél
18. [2011. évi CLXXXIX. térvény | Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
19. 12011. évi CXCIX. torvény a kézszolgalati tisztviselbkrél
20. [2012. évi C. tbrvény a Blnteté Torvenykdnyvrol
21. |2013. évi V. t6rvény a Polgari Torvenykonyvrdl
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Kormanyrendeletek

. 9/1993. (11.17.) Korm. .

a szemeélyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijarol

149/1997. (IX.10.) Korm. .

a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol

a TB ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint a  szolgaltatasok

3. 1951007 (XI.5.)Korm. 1. |t dezetérsl  szold 1997. évi LXXX. 1v.
végrehajtasara

217/1997. (XIl. 1.) Korm r.

a kotelezd egészségbiztositas ellatasardl szold
1997. évi LXXXIII. tv. végrehajtasardl

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

a csaladok tamogatasardl szold 1998. évi
LXXXIV. térvény végrehajtasarol

43/1999. (111.3.) Korm. r.

az egészseglgyi szolgaltatasok
Egészségbiziositasi Alapbdél torténd
finanszirozasanak részletes szabalyairdl

141/2000. (VI11.9.) Korm. .

a sulyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgalatédnak, valamint fogyatékossagi
tamogatas folyositasanak szabalyairdl

12/2001. (1.31.) Korm. r.

a lakascélu allami tamogatasokrol

9.

[96/2003.(VIl.15.) Korm. r.

az egészségugyi szolgaltatas gyakorldasanak
dltalanos feltételeirdl, valamint a mlkodési
engedélyezési eljarasrol

egyes lakascéld kolcsondkbél eredé adossagok

10. [11/2005. (1.26.) Korm. r. rendezésérd]

az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok
11. [62/2006. (lll. 27.) Korm. r. elsz&molasAnak szablyairs|

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
12. 163/2006.(111.27.) Korm. r. igénylésének és megallapitasanak, valamint

foly6sitasanak részletes szabalyairdl

a gyermekvédelmi és gyamuigyi feladat- és
13. 1331/2006. (XII. 23.) Korm. r.| hataskordk ellataséardl, valamint a gyamhatosag

szervezetérdl és illetékességérsl
14, [255/2008. (X.21.) Korm. r. a szépkoruak jubileumi kbszbntéséréi

az 6nallé orvosi tevékenységrdl szolo 2000. évi
15. [313/2011. (Xi1.23.) Korm. r. Il tv. végrehajtasaro|

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi
16. [369/2013. (X.24.) Kom. r. szolgaltatdk, intézmények és halbézatok hatésagi

nyilvantartasarél és eliendrzésérdl

Miniszteri rendeletek
a népjoléti agazatba tartozé  egyes
1. feorlxjjgsl;e? (Xl 27.) NM allamigazgatasi eljarasokért és igazgatasi
jellegli szolgaltatasokért fizetendd dijakrol

2. |26/1997. (1X.3.) NM rendelet | az iskola-egészseglgyi ellatasrol
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a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
3. [15/1998. (IV.30.) NM rendelet valamint személyek szakmai feladatairol és
mukddésik feltételeirdl
4 9/1999. (X1.24.) SzCsM a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
" [rendelet ellatasok igénybevételérdl
a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
5. [1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet| intézmények  szakmai  feladataird] és
mikodésik feltételeirdl
n a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogaszati
6. |4/2000. (11.25.) EGM rendelet tevékenységroi
7 47/2004. (V. 11.) ESzCsM az egészségulgyi ellatas folyamatos
" Jrendelet mikddtetésének egyes szervezési kérdéseirdl
Onkormanyzati rendeletek
1. [7/1997. (IV.30.) O.r. rendelet | a lakascél( helyi tamogatasokrol
22/2011. (X.24.) . . ettt
2. brkormanyzati rendelet az adéssagkezelési szolgaltatasrol
3 2/2012. (11.06.) bnkormanyzati}{ egyes szocialis ellatasok feltételeként a
" [rendelet lakékoérnyezet rendezetiségeének biztositasard!
az Oroshazi Kistérség ToObbcéli Tarsulasa
4 4/2012. (11.06.) 6nkormanyzati| fenntartasaban  m(kdodé  szocidlis és
" Irendelet gyermekijoléti iniézmény altal nydjtott szocialis
szolgaltatasokrol
5 26/2013. (X1.28.) a pénzbeli es természetbeni szocidlis
" nkormanyzati rendelet ellatasokrol
6 32/2013. (XI11.21.) a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
" [bnkormanyzati rendelet alapellatasrol
7. ?/2014' ,(VI'ZG.' ) a szocialis szolgaltatasokrol
Onkormanyzati rendelet
10/2014. (V1.26.) oA L
8. Bnkormanyzati rendelet a gyermekek ellatasarol

Az Epitéshatosag 4ltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. [Magyarorszag Alaptérvénye
2. [2013. évi V. tbrvény a Polgari Torvénykonyvrd|
3. [1990. évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokrol
4. 12011. évi CLXXXIX. torvény |Magyarorszag helyi 6nkormanyzataird|
5. [2012. évi C. tbrvény a Blntetd Torvénykdnyvrol
6. [2004. évi CXL. térvény a kodzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
) altalanos szabalyairdl
7. [2011. évi CXCVI. tbrvény nemzeti vagyonrol
8. [2011. évi CXCIX. tbrvény a kbzszolgalati tisztviselSkré!
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9. (1990. évi XCIIL. tv. az illetékekrdl

10. [2012. évi XCIII. tv. a jardsok kialakitasarol, valamint egyes ezzel
0sszefliggd toérvények mddositasarol

11. 11992. évi LXVI. tv a polgarok személyi adatainak és lakcimének]
nyilvantartasarol

12. 19986. évi LVIII. tv. a tervezd- és szakérté mérndkok, valamindg
épitészek szakmai kamarairdl

13. [1997. évi LXXVIII. tv. az épitett kbrnyezet alakitasarol és védelmerdl

14. [1997. évi CXLI. tv. az ingatlannyilvantartasrol

15. 1991. évi XLIX. tv. a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

Kormanyrendeletek
1. [218/2012.(VII.13.) Korm/| a jarasi (fGvarosi keruleti) hivatalokrol

rendelet

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

az orszagos telepiilésrendezési
lkovetelményekrol

és épitési

3. [146/2014. (V. 5.) Korm. r. a felvonokrdl, mozgdlépcsékrdl és
|mozgbjardakrol
4. 1312/2012. (X1.8.) Kormlaz épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatdsagi
rendelet eljarasokrél és ellendrzésekrol, valamint az
|épitésligyi hatdésagi szolgaltatasrol
5. [313/2012.(X1.8.) Korm|Epitésiigyi Dokumentacios és Informacios)

rendelet

Kézpontrdl, valamint az Orszagos Epitésigyi
nyilvantartasrol.

238/2005. (X. 25.) Korm. r.

az épitésfelligyeleti birsagrol

266/2013. (VIi. 11.)) Korm.
rendelet

az epiteslgyi és az épitéslggyel Osszefiiggh
szakmagyakoriasi teveékenységekrél

245/2008. (XII. 5.) Korm. r.

az epitésiigyi birsag megallapitasanak részletes
szabalyairol

252/2006. (XII. 7.) Korm. r.

a telepllésrendezési és az épitészeti-miiszaki
tervtanacsokrol

10.

343/2006. (Xll. 23.) Korm. r.

az épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatésagok|
kijelolésérdl es mikodési feltételeird

11.

487/2013. (XII. 17.) Korm. r.

az epitéslgyi, az épitésfelligyeleti és az
orokségvedeimi hatésagnal  foglalkoztatott
kdztisztviseldk és kormanytisztviselGk épitésiigyi
vizsgajara és szakmai tovabbképzésére
vonatkozo részletes szabalyokrol

12.

176/2008. (V1. 30.) Korm. r.

épuletek energetikai

az jellemzéinek]
anuasitasarol

13.

178/2008. (VII. 3.) Korm. r.

|;a kisajatitasi terv elkészitéseérdl,
elllvizsgalatarél, zaradékolasardl, valamint a
kisajatitassal  kapcsoiatos értékkijlénbc")zell
megfizetésének egyes kerdéseird|

14.

264/2008. (XI. 6.) Korm. r.

a hétermeld berendezések és légkondicionald
rendszerek energetikai fellilvizsgalatardl
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15.

190/2009. (IX.15.) Korm. r.

a foépitészi tevékenységrol

16.

191/2009.(1X.15.) Korm. r.

az épitdipari kivitelezési tevékenységrél

17.

29/2012.(11l.07.) Korm. r.

a kdzszolgalati tisztviselbk képesitési
elbirasairdl

18.

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

az épitési beruhdzasok megvalositasahoz
Isziikseges eljarasok integralt intézésének
részietes szabalyairol és a kozremikdds

hatosagok kijeloleserdl

19.

275/2013.(VI1.16.) Korm. r.

az épitési termék épitménybe térténd
betervezésének és beépitésének, ennek soran a
teliesitmény igazolasanak részletes szabalyairdl

Miniszteri rendeletek

. 163/2012.(XI1.11.) BM rendelet

a kéménysepro-ipari kbzszolgaltatas ellatasanak
szakmai szabalyairdl

2. [252/2006. (Xll. 7.) Kormla teleptilésrendezési és az épitészeti-mliszaki
rendelet tervtanacsokrol

3. [85/2000. (XI. 8.) FVM . a telekalakitasrol

4. 145/2004. (VIl. 26.) BM-KvWMjaz épitési és bontasi hulladék kezelésének

le.r. részletes szabdalyairdl
5. |7/2006. (V. 24.) TNM . az éplletek energetikai jellemzdinek
meghatarozasarol
6. [9/2007. (IV.3.) OTM . a  ierlletek  biologiai aktivitaséertékének
szamitasarol

D4/2011.(V1.21.) BM rendelet

az épitéslgyi hatésagot mint szakhatdésagot a
szakhatosagi eljarasért megillet6, tovabba az
epitési, a bontdsi és a hasznalatbavételi
bejelentésre vonatkozd igazgatasi szolgaltatasi
dijrol

24/2009.(1X.30.) NFGM r.

a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérs|

Onkormanyzati rendeletek

Oroshéaza Varos Onkormanyzata

11/2011.
Gnkormanyzati rendelet

(V.30.3a helyi

epitészeti és természeti értékek

védelmeérdl

rendelete

23/2001. (X1.07.) O. r. szamu

az dnkormanyzati tervtanacsrol és miikodéséneld
rendjérd|

10/2011.
bnkormanyzati rendelet

(V.30.)

Oroshaza varos Helyi Epitési Szabalyzatarol

21/2011.(X.24.)
Gnkormanyzati rendelet

lakéingatlan életveszélyessé

a nyilvanitasa
Iesetén nyujthaté tamogatasrol
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Telepiilési Onkormanyzatok

1. |Csanadapaca Kozseg
Onkormanyzata 20/2004.
(XI1.15.) sz. rendelete

a telepulés helyi epitesi szabalyczasaroi

Totkomlos Varos
Onkormanyzat Képviseld-
testiletének 17/2006. (VI1.27.)
szamu rendelete

Totkomlds varos Helyi Epitési Szabalyzatarol

Gadoros Nagykdzseg
Onkormanyzat Képviseld-
estiletének 18/2005. (X.27.)
l:(.T. sz. rendelete

Gadoros Nagykodzség Helyi Epitési

Szabalyzatarol

Pusztaféldvar kbzseg
15/2005. (X11.27.) Ktsz. r.

PusztafGldvar kdozség helyi épitési szabalyzatarol

Kardoskut kdzség
Onkormanyzat Képvisels-
estiletének 12/2012. (X.27.)
onkormanyzati rendelete

a telepliiés helyi epitési szabalyzatarol

6. [Nagyszénas Nagykdzség Nagyszénas  Nagykozség  Helyi Epitési
KépviselG-testlletének Szabalyzatardl
15/2011. (V.25.) szamQ
rendelete
7. |Békéssamson Kozség Békéssamson kdzség Helyi Epitési
Onkormanyzat Képvisels- [Szabalyzatarol
testlletének 4/2007.(V.1.) sz.
bnkormanyzati rendelete
Az lktatoiroda altal alkalmazott jogszabalyok:
Torvények
1. Magyarorszag Alaptorvénye
2. |2013. évi V. térvény a Polgéri TorvenykOnyvrél
3. [1990. évi LXV. torvény a helyi donkormanyzatokroi
4. [2011. évi CLXXXIX. térvény | Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
5. |2012. évi C. tbrvény a Biintetd Torvénykényvrol
. . a kozigazgatasi hatésagi eljaras és
6. |2004. évi CXL. torveny szolgaltatas Altalanos szabalyairol
7. 12011. évi CXCVI. térvény nemzeti vagyonrol
8. [2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol
. . a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a
9. |1995. eviLXVI. torveny maganlevéltari anyag védelmérsl
Kormanyrendelet
1 335/2005. (XI1.28.) Korm)a kozfeladatot ellaté szervek iratkezeiésének
" Jrendelet altalanos kovetelményeirdl
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Miniszteri rendelet

78/2012. (XIl. 28.) BM rendeletL

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari
ervének kiadasarol

A Kozteriilet-felligyelet altal alkalmazott jogszabalyok:

Toérvények

1. IMagyarorszag Alaptérvénye

2. [2013. évi V. tbrvény a Polgari Torvénykonyvrdl

3. [1990. evi LXV. térvény a helyi bnkormanyzatokrol

4. 12011, évi CLXXXIX. torveny  Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdt

5. [2012. évi C. torvény a Blntetd Térvénykényvrol

6. [2004. évi CXL. térvény a kbzigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairol

7. [2011. évi CXCVI. toérvény nemzeti vagyonrol

8. [2011. évi CXCIX. térvény la kozszolgalati tisztvisel6kré|

9. [1999. évi LXIIl. tv. a kbzterllet-feliigyeletrdl

10. |2012. évi ll. tv. a szabalysértésekrdl, szabalysériési eljarasrol
és a szabalysértési nyilvantartasrol

11. [2012. évi CXX. tv. l:z egyes rendészeti feladatokat ellatd

zemélyek tevékenységekrdl, valamint egyes

torvéenyeknek az iskolakeriliés elleni fellépést
biztositd mbdositasaro!

12. [1998. évi XXVIII. tv. az allatok védelmérdl és kiméletérd!

13. j2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemrél

14. |1988. évi |. tv. a kozuti kbzlekedésrdl

Kormanyrendeletek

1. {41/2010 (11.26.) Korm. r. A kedvteléshdl tartott allatok tartasarsl

és forgalmazasarol
Miniszteri rendeletek

1. 143/1989. (XI. 26.) BMr. A kézterllet-felligyelSi intézkedések
végrehajtasanak modjarol és eszkdzeird|

2. (46/1999. (XI1.28.) BM.r. a kozterllet-feliigyelbk egyenruha-eliatasarol a
feligyelbi jetvényrél és szolgélati igazolvanyrol

3. 122/2012. (IV.13.) BM . a  szabdlysértésekrél, a  szabalysértési

eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l sz6l6 2012. évi |Il. torvény
végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolédé egyes rendeletek

modositasarol
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86/2012. (X11.28.) BM r.

a rendészeti feladatokat ellaté személyek és a
segédfelligyeldk altal alkalmazhatd kényszerité
eszkdozok igénylésének, atvételének és
visszavételének  szabalyairél, a térités
modjardl, a kényszerité eszkdzGk tipusaira,
fajtdira és az alkalmazasukra, valamint a
jelentéstétel és a  kivizsgalas rendjére
vonatkozo részletes szabalyokrol

Onkormanyzati rendeletek

25/2004. (X.11.) Or. szamu
rendelet

A helyi koryezet védelmérdl

11/2009. (V.14.) szamu
rendelet

A kdzterilet-hasznalat rendjérdl

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

Az uicanév- és hazszamtablak kihelyezésérdl

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

Az Onkormanyzat tulajdonaban Iévé helyi
[kdozutak vedelmeérd!

14/2007. (1X.28.) Or.sz.. rend.

Oroshaza varos jelképeirdl, azok hasznalatarol

14/2008. (VIII.04.) sz. rend.

A temeidkrol és a temetkezésrdl

 E e I B I

18/2013. (IV.28.)
Onkormanyzati rend.

A kdzOsségi egylttelés alapvetd szabalyairol

27/2013.(X1.28.) énkormanyzati
rend.

[Hirdetmény, hirdeté-berendezés iétesitésének
elhelyezésének szabalyozasarol

28/2013. (X1.28.)
dnkormanyzati rend.

Teleplilésképi véleményezési, bejelentési és
[kbtelezési eljarasrol

10.

31/2013. (XII. 21.)

Onkormanyzati rend.

[K6zteriiletek filmforgatdsi céli hasznalatanak]
szabdalyairdl
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4. szamu melléklet

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

Az Onkormanyzat vagyonanak kezelésével, hasznositdsaval kapcsolatos
jogszabdlyokban és az oOnkormanyzati rendeletekben, képviselé-testiileti
hatarozatokban foglalt feladatok ellatasa, az dnkormanyzati intézményekkel (felujitasi
igényfelmérés, illetve annak szakmai megitélése, energiagazdalkodas stb.)
kapcsolatos feladatok elvégzése, az dnkormanyzati beruhazasok elfkészitése és
lebonyolitasanak koordinalasa, a varosiizemeltetési, kommunalis
kdézmuiszolgaltatassal kapcsolatos onkormanyzati feladatok elldtasanak szervezése,
koordinalasa. A tevékenységgel Osszefliggésben a kbzbeszerzési eljarasokban
kdzremikddés.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Iroda részére
megallapitott egyéb kdzérdeki adatok kbzzétételérd! torténd gondoskodas.

1./ Varosfejlesztési Csoport

1.1. a beruhazasok megvaldsitdsdhoz kapcsoloddan lebonyolité szervezet
biztositasa,

1.2. beruhazasok (zembe helyezése, aktivalasa.

1.3. Dbizottsagi és képviseld-testileti Ulésekre elbterjesztések készitése, az iroda
feladatkorehez tartozd oOnkormanyzati rendeletek kidolgozasaban valo
részvétel, ezek szllkség szerinti szébeli indoklasa, dontési altemativakrdl valo
tajékoztatas, az dnkormanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezése.

1.4. a képviselb-testlleti tagok részére a szikséges tajékoztatas és informaciok
biztositasa.

1.5. a telepulésrendezési tervekhez kapcsolodd fejlesztési elképzelések
megfogalmazasa

1.6. részvétel az éves koltségvetési javaslatok Gsszeallitasaban.

1.7. vagyonkataszter vezetese.

1.8. &nkormanyzati bérlakasok kezelésével kapcsolatos ligyek

1.9. az énkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos palyaztatasok,

1.10. Oroshdza varos fejlesztését szolgald gazdasagfejlesziési projektek

figyelemmel kisérése,

1. gazdasagfejlesztési palyazatok készitésében részvétel.

12. afejlesztéshez és palyazatok benyljtasahoz szilkséges tervek biztositasa.

13. palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, javaslattétel palyazati iehetéségek

kihasznalasara, az 6nkormanyzat altal benyujtando palyazatok elkészitésében
valo részvétel.

1.14. kapcsolattartas az iranyitdo hatosagokkal, és a projektek megvaldsulasanak
menedzselése, a megvaldsitas koordinalasa.

1.15. folyamatban lévé projektek nyilvantartasa, palyazatok utégondozasa.

1.16 Tarsulasokkal kapcsolatos feladatellatas (ivoviz, huiladék)

1.17. a koézterilet rendeltetésszerli és rendeltetésétél eltéré hasznéalataval
kapcsoiatos feladatok ellatasa.
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2./ Varosuizemeltetési Csoport

21.

2.2,
2.3.
2.4,

2.9.
2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

a szerzOdés alapjan ellatott

2.1.1. kéztisztasagi, zéldterlieti és a kommunalis feladatok végrehajtasanak
ellendrzése,

21.2. az oOnkormanyzati tulajdonban allé koOzlekedési  halozat
Uzemeltetésének, fenntartasanak ellentrzése,

2.1.3. a csapadék- és belvizelvezetd-csatoma haldzat (zemeltetésének
koordinélasa,

21.4. a szerz6dések szakmai elbkészitése, az abban foglaltak
végrehajtasanak elienérzése.

a helyi kbziekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

maganerds palyazatos Gtépitések koordinalasa, lebonyolitasa.

a kozterllet rendeltetésszer(i és rendelietesetél eltér6 hasznalataval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

utkezelbi hozzajarulasok kiadasa.

vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk
koordinalasa.

a forgalomtechnikai fejlesztésekrél torténd gondoskodas, a biztonsagos
kdzlekedés feltételeinek megteremtése, a forgalmi rend felllvizsgalatanak
idénkénti kezdeményezése.

a kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése.

villamosenergia-haldézat fejlesztési igény figyelembevétele a rendezési
tervekhez.

rendszeres és eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

energetikusi feladatok (az intézményi haldézat energetikusi atvilagitasa —
audit), az energiafelhaszndlas figyelemmel kisérése, intézkedés a minél
kedvez6bb energiafelhasznalasra, megujulé energiahordozok beépitése az
intézmeényi energiafelhasznalasba.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

Varosfejlesztési Csoport. csoportvezetd, irodavezetd-helyettes

varosfejlesztési és beruhazasi (igyintézs
vagyonkezelési és kézml-letesitményi
ugyintézé

palyazatelSkészits és projektmenedzser
palyazatird es projektmenedzser

palyazati referens

mdszaki Uugyintézé

Varosltzemeltetési Csoport. csoportvezetd, munka- és tlizvédelmi

referens

ut- és kdziekedési Ggyintezd
komyezetvédelmi (gyintéz6
varoslizemeltetési gyintéz6
energetikus
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A szervezeti egysegen belll a munkakdri leirasokban meghatarozottak szerint az
irodavezetét a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetbje, a csoportvezetbket az
irodavezet6 altal a helyettesitésiikkel megbizott Ugyintézd, az (gyintézék egymast
helyettesitik.

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda altal alkaimazott jogszabalyok:

Torvények
1. [Magyarorszag Alaptérvénye
2. [2013. V. torveny a Polgari Torvenykonyvrol
3. |1990. évi LXV. tdrvény |a helyi nkormanyzatokrdl
4 201 1 Vi ELAve Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
T [torvény
5. [2012. évi C. torvény la Biinteté Torvénykonyvrél
6. [2004. évi CXL. térvény a kgmgazgata:e',l he}tosagl eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl
7. t201 1 : evi CXCV. nemzeti vagyonrél
Orvény
g. Pl OV CXOX \ezszolgalat tisztviselskrsl
drvény
9. [1988. évi l. tv. a kozti kdzlekedésrol
10. h9e1. avi oL tv. egyes  allami tuia!donl?an [(?V(? _ vagyontargyak
onkormanyzatok tulajdonaba adasarél
k4 . A Rvr= ! 4 A Sy ime -
12. 11993, évi LXXVIIL tv. a ic,kasc').:q es hci_fLSIege.’( berl?.v_.le, 'valf.n"'nm az
elidegenitéslire vonatikozo egves szabkalvokro!
13. [1993. évi XCIIl. tv. la munkavedelemrol
14. 1995. évi LVII. tv. a vizgazdalkodasrél
15. [11996. évi XXI. tv. a terlletfejlesztésrdl és terliletrendezésrél
16. [1997. évi LXXVIII. tv. az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl
17. 12001. évi LXIV. tv. la kulturalis 6rokség védelmérd
18. 12007. évi CXXIII. tv. la kisajatftasrol
19. [2011. évi CVIII. tv. A kbzbeszerzésekrol
20. [2011. évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol
21. [2012. évi CLXXXV. tv. |A hulladékrol
Kormanyrendeletek
1 130/1988. (IV.21.) MT a  kOzGti kozlekedésrfl szolo 1988. évi I, tv.
" Jrend. végrehajtasardl
5 147/1992. (X1.6.) Korm. Jaz dnkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon
T nyilvantartasi &s adatszolgaltatasi rendjérél
3. :(60/1 995. (X1.26.) ja vizgazdaikodasi tarsulatokrol
orm.r.
4 253/1997. (XI11.20.) @z .orszagos telepllésrendezési és épliési
" [Korm.r.

kovetelményekrd|
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a helyi énkormanyzatok cimzett és céltamogatasa

2. [I19:2005: (li:11.) Karms . lfelhasznélésénak részietes szabalyairdl
6. [2A6/2008.(XI1:30.) L fag szara novenyek védelmers!
[Korm. r.
. 368/2011. (XIl. 31.) z allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol
" |[Korm. r.
Miniszteri rendeletek
az utak forgalomszabélyozasarol és a koézuti jelzésel]
1. [20/1984. (XI1.21.) KM. r. olhelyezésérl
2. 119/1994. (V.31.) KHVM r. |a k6zutak igazgatasardl
a forgalomiranyité jelz8lampak  k&vetelményeirdl,
4. [41/2003. (V1.20.) GKM . tervezési, telepitési és lizemeltetési eldirdsairdl
5. 15/2004. (l. 28.) GKM . a helyi kfzutak kezelésének szakmai szabalyairél
Onkormanyzati rendeletek
25/2004. (X.11.) Or. - : -
. 1. sz4mu rendelet ' A helyi kérnyezet védelmérd|
9 6/2005. (1V.09.) Or. A maganerds Utépités tamogatasi rendszerérdl, valamint
* |szami rendelet ) az L'Jtépitési érdekeltségi hozzajarulasrol
3 12/2005. (V.10.) Or. Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé helyi kozutak]
___Iszamd rendelet védelmérdl
4 13/2006. (IX.15.) Or. Az dnkorményzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas
~__[szamu rendelet szabalyaird!
5 16/2006.(1X.15.) O.r. Az onkormanyzati lakasok eés helyiségek bérletére és
___Iszamd rendelet clidegenitésére vonatkozd szabaiyokrol
6 3/2008. (11.27.) sz. Az iparositott  technoldgiaval  épiiit  lakoépliletek
" Jrendelet. jenergiatakarékos felljitasanak tamogatasardl
7. [11/2009.(V.14.)szaml |\ | s teriilet-hasznélat rendjérd
rendelet
5/2010. (11.18.) : . . . .,
8. Onkormanyzati rendslet A helyi hulladékgazdalkodasi tervréi
10/2011. (V.30.) . D e . .
9. Onkorméanyzati rendelet Oroshdza Varos Helyi Epitési Szabalyzatardl
10. 11/2011. (V.30.) A helyi épitészeti és természeti értékek védelmérdl

Onkormanyzati rendelet
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5. szamu meiiékiet

A Torzskar munkatarsai altal ellatott feladatok

1./ Belsd eliendrzés

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat intézményei, a nemzetiségi
onkormanyzatok, az Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa és intézménye,
valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok (amelyekben az
onkormanyzat tébbségi  befolyassal rendelkezik) feladatait ellatd
szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsé ellendri feladatokat
latja el.

rendszerszemléletld megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

a bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak

és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a

kdzfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg

az ellen6rzott szerv vezetbje részére, ennek keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgaini és értekelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mdkodésének  gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredmeényességét;

1.3.2.elemezni, vizsgalni a rendelkezésre ali¢ eréforrasokkal valé gazdalkodast,
a vagyon megévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamoldk valddisagat;

1.3.3.a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kovetkezteteseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobdiése vagy csdkkentése, a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
kéltségvetési szerv mlikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesziése érdekében;

1.3.4.nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellenbrzési jelentések alapjan
megtett intézkedeseket.

tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, az allamhéaztartdsért felelés miniszter

altal kozzétett modszertani (tmutatok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési

standardok és belsd ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.

2./ Humaneréforras-gazdalkodas

. a munkaltatéi jogok gyakorlasahoz segitséget nyujt a jegyzd és a polgarmester

részére, a munkaltatéi dontéseket elbkésziti és veégrehajtasaban kdzremiikodik.

. a Polgamesteri Hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos

feladatokat ellatja.

kezeli a személyi anyagokat.

a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes
szervek felé.

. ellatia a Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6i, valamint az &nkormanyzati

intézményvezeték és gazdasagi tarsasagok vezetdi vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.

. adatvédelmi szabalyok megtartésénak fellgyelete.
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2.7. vezetbi korbe tartozé6 kozérdek(i adatok kOzzététele, adatkiadas
engedélyezésének elbkészitése.

3./ Rendszergazda (informatikus)

3.1. kdzremikoddik a Polgarmesieri Hivatalt érinté szamitastechnikai kdltségvetési,
fejlesztési, felljitasi javaslatok kidolgozasaban,

3.2. részt vesz a termékek, szolgaltatasok bériése, megvasaridsa esetében kdtendd
szerz6dések elbkészitésében, a szilikseges szakmai kdveteimények
megfogalmazasaban,

3.3. biztositia a szamitéstechnikai eszkézdk Uzemeltetéséhez sziikséges
kellekanyagok beszerzését

3.4. biztositja a szamitastechnikai eszkézdk folyamatos mikddését, meghibasodas
esetén gondoskodik a sUrgds hibaelharitasrol,

3.5. biztositia a Polgarmesteri Hivatalban mikddé szamitéstechnikai programok
jogtisztasagat,

3.6. végrehajtia a jogszabalyi véltozasoknak és helyi igényeknek megfeleld
szakterileti programmaodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a terliletet jol
ismerd dolgozd(k) és a fejlesztb(k) kdzdtt, fellgyeli a program modositas
folyamatat, segiti a médositasok ellenérzésében résztvevik munkajat,

3.7. biztositia a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez sziikséges informéacios
(Interenet, e-mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornadk miikodését,

3.8. biztositia a képviselS-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselbk, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi altal végzett tevékenység informatikai
eszkozokkel, megoldasokkal valé tamogatasat,

3.9. végrehajtia a napi és id6szaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat,
meghibasodas estén elvégzi a helyreallitasi feladatokat,

3.10. biztositja a szamitégépes rendszer adattaroldin talalhaté adatok informatikai
védelmét (tlizfal, virusvédelem),

3.11.biztositja a varos hivatalos weblapjanak Uzemelietéséhez szlikséges
eszkOzoket és figyeli annak folyamatos elérhetdseget,

3.12.végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaléi
hozzaférések bedllitdsat, biztositia a jogosultsdgnak megfelelé informéaciok
elérhetéségét,

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

3.14.elkésziti és karbantartja az Adatvedelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kdzponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

3.15.Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a részére
megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kdzzétételerdl térténd gondoskodas

4./ Kozbiztonsagi referens

A polgarmester katasztrofak elleni védekezésre vald felkészilési, védekezési,
helyreallitasi szakmai feladataiban, tovabba rendvédeimi és honvédelmi feladataiban
kdzremikoddé, kéztisztviseli jogviszonyban alld, e feladat ellatasara a polgarmester
altal kijelolt, a katasztréfavédelemrdl és a hozzéd kapcsolédd egyes torvények
modositasardl szold 2011. evi CXXVIN. torvény végrehajtasardl szold 234/2011.
(X1.10.) Korm. rendeietben meghatarozott végzettséggel rendelkez személy.
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5./ Kistérségi tanacsado

A meghatarozott feladatokkal kapcsolatos tevékenységek végzése kizben feimerliid

észrevételeivel kapcsolatban:

5.1, felelés az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulas miikddésének szervezéséért,
gazdalkodas jogszabalyoknak megfelelé midkoédésenek elbsegiteséen,
kotelezettséget a belsd szabélyzatok alapjan vallalhat,

5.2. Dbiztositja a mikodéséhez sziikséges feltételeket,

5.3. megbizas alapjan képviseli a Tarsulast a klls6 szervek elétt,

5.4, tervezi, szervezi, iranyitja a Tarsulas szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriletét,

5.5. kozremikoédik a Tarsulds mikodését érintd jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas dontéseiben részére elbirt feladatokat,

5.6. el6késziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsuldsi Megaliapodasat, kotelezbéen elbirt

szabalyzatait,

5.9. kapcsolatot tart fenn a Téarsulés dnkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,

minisztériumokkal, mas hatdésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel,
a civil tarsadalom szerepl6ivel, a Tarsulas terlletein él6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkozi szervezetekkel, intézményekkel,

5.10.el8segiti a Tarsulds munkajat segité testiletek, szervezetek, kozossegek

tevékenységét,

5.11.rendszerességgel irasban szamol be végzett munkajardl munkaltatdjanak,

5.12.Tarsulast érintd6 minden lényeges kérdésben tajékoztatja munkaltaidjat a

Tarsulasi Ulések napirendjei tekintetében.

6./ 6nkorményzati Tanacsado

6.1. a polgarmester tevékenységéhez kapcsolddd szervezési, kommunikaciés és
PR feladatok ellatasa, a polgarmester utasitasanak megfeleiden.

6.2. az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakori feladataik ellatasanak
elGsegitése.

6.3. sajté kapcsolatok,

6.4. testvérvarosi kapcsolatok,

6.5. kozremilkddés a varosi szintli nemzeti, allami Unnepek, megemlékezések,
onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban, a varosban
szervezett rendezvényekrdl a lakossag tajékoztatasa

6.6. kozrem(ikodés kiadvanyok megjelentetésének elbkésziiésében.

7./ Ifjusagi referens

Tamogatja a Gyermek- és Ifjisagi Onkormanyzat munkajat.

Felel a szervezet torvényes miikodéseéért.

Ellatja és felel a mikddéshez sziikséges targyi-technikai feltételek biztositasat.

. Felel a varosban mikédd ifjasagi civil szervezetek és az énkormanyzat kozott
kapcsolattartasert. }

7.5. Biziosita a Gyermek- és Ifjisagi Onkorméanyzat SZMSZ-ében rbgzitettek

megvaldsulasat.

NSNS
rwio
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7.6. Kapcsolatot tart Oroshaza Varos Onkormanyzataval az ifjisagot érinté
kérdesekben.

7.7. Biztositja Oroshaza Varos Ifjusagpolitikai Koncepcidjaban foglalt feladatok
végrehajtasat.

7.8. Kézremilkédik a testlilet altal elfogadott programok megszervezésében.

7.9. Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi és mivel&dési intézményekkel az
ifjosagi korosztaly szervezett szabadid6s tevékenysegének Osszehangolasa
céljabol.

7.10. Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajéhoz sziikséges anyagi
hattér biztositasarol.

7.11.§vente egy alkalommal - kérésre - tajékoztatia Oroshaza Varos
Onkormanyzata KépviselG-testiiletét a Gyermek- és [jasagi Onkormanyzat
mikodéserdl, a fiatalokat érinté iddszerli gondokrol és részt vesz az Ifjlsagi
Koncepcid naprakészen tartasaban.

7.12.Munkéjardl — kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga tlésén.

7.13.0szténzi a fiatalokat a szabadidé aktiv eltbltésére és az egészségtudatos
életméd elsajatitasara.

7.14 Biztositja az oroshazi fiatalokat tamogatd intézmények és intézkedések
Gsszhangjat.

7.15.Részt vesz az oroshazi fels6oktatasi és felnéttképzési lehetdségek bévitésében,
illetve a fiatalok eréforrasai és a munkaltaték igényei kozotti kapcsolatrendszer
fejlesztésében.

7.16.Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- €s eurdpapolgari szerepekre.

7.17.Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

7.18.Részt vesz az ifjusagot érintd palyazatok készitésében.

8./ Féépitész

8.1. Jogszabalyban el6irt telepilési f6épitészi feladatok megbizasi szerz6dés
alapjan.

A Torzskar altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. [Magyarorszag Alaptdrvénye

2. |2013. évi V. torvény a Poigari Térvénykdnyvrdl

3. [1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrdl

4. [P011. évi CLXXXIX. torvény [Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

5. [2012. évi C. torvény a Bintetd Torvénykdnyvrdl

6. [2004. évi CXL. térvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl

7. [2011. évi CXCVI. tdrvény nemzeti vagyonrol

8. 12011. évi CXCIX. térveny a kbzszolgaiati tisztviselokrél

9. 1992, évi XXXIII. tv. a kézalkalmazotiak jogallasarol

10. [12013. évi XXXVI. tv. a valasztasi eljarasrol

11. 2013. évi CCXXXVIIL. térveny.|A népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai
polgari kezdeményezésrdl, valamint %
népszavazasi eljarasrol
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L a helyi onkormanyzati képviselk  és|
12. 2010 eviL. tv. polgarmesterek valasztasarol
13. 011, &vi CXIL. tv. az informacidés onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

14. [2011. evi CXCV. tv. az allamhaztartasrol
15. [2012. évi |. tv. a Munka Térvénykényvérd!
Onkormanyzati rendeletek

1. |5/2010. (111.18.) O.r. szami  |Az dnkorményzati képviseldk tiszteletdijarol
rendelet .

2. [13/2007. (IX.28.) Or. szamu (A helyi népszavazasrol, népi
rendelet i kezdeményezésrol

3. [14/2007. (IX.28.) Or. szamO  |Oroshaza varos jelképeirél, azok hasznalatarol
rendelet

4. [15/2010. (X.22.) Or. szamG |Oroshaza Varos Onkormanyzat Szervezeti és

- Jrendelet IMiikédési Szabalyzatardl

5.

10/2011. (V.30.)
Onkormanyzati rendelet

Oroshaza Varos Helyi Epitési Szabalyzatarol

11/2011. (V.30.) A helyi épitészeti és természeti értékek
Onkormanyzati rendelet védelmerdl
7. 18/2012. (V1.28.) az  Oroshazi  Polgarmesteri  Hivatal

onkormanyzati rendelet

kozszolgalati szabaiyairdl

27/2013. (X1.28.)
Gnkormanyzati rendelet

hirdetmény, hirdeté-berendezés |étesitésének,
elhelyezésének szabalyozasardl

28/2013. (X1.28.)
Onkormanyzati rendelet

a teleplilésképi véleményezési, bejelentési és
kdtelezési eljarasrol
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6. szamu melléklet

A Torzskar ll. szervezeti egységhez tartozo dolgozék feladatai
és az altaluk ellatott feladatokat meghatarozo jogszabalyok

1./ Jogi Csoport

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

onkormanyzati el6terjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,

szlikség esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. elbékészitésében valo kbzremiikodés;

1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések Iefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kozremiikddés
(koltsegvetési rendelet es zarszamadas korének kivételével);

1.2.4. egységes szerkezetbe foglalds; az o©Onkormanyzati rendeletek
hirdetbtablan  valé kihirdetése, gondoskodas a nemzeti
jogszabalytarban valo publikalasrol.

allampoigarok panaszai, kdzérdek(i bejelentéseinek kezelése, -eljarasra

jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére térténé attétele, elbiralas

eseten valasz megadasa.

jogugyletek megkétésének elbkeszitése; szerzidéstervezetek készitése,

megkulddtt szerzédéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése

jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyzd rendelkezése szerint

1.5.1. peren kiviili eljarasokban:

1.5.1.1. peren kiviili egyeztetés;
kartéritési ugyekben;
1.5.1.2. biztositoval valo egyezietes;
1.5.1.3. fizetési meghagyasos tigyekben;
1.5.1.4. birésagi végrehajtasban;
1.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald
kézremikddés.

1.5.2. peres eljarasokban:

1.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irdsa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevéielek keszitése;
1.5.2.2. targyalasokon vald részvétel;
1.5.2.3. fellebbezés, fellllvizsgalati kérelem készitése.

a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi

allasfoglalas adas, tanacsadas.

a koOzbeszerzési eljarasokban a koOzbeszerzési torvényben és az

6nkormanyzat kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé jogi,

szakmai kdzremukodés, kalondsen:

1.7.1. Varosfejlesztési és Varosizemeltetési lroda kezdeményezése
alapjan a kézbeszerzési tanacsaddval kapcsolat felvétele és egyedi
megbizasi szerzédés elbkészitése,
ajanlati felhivas, szerzodéstervezet véleményezése, errdl feliegyzés
készitése, valamint a , teljes feljegyzés" Osszeallitasanak
koordinalasa,

- a biralé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kdvetéen
intézkedés az eljaras inditasa irant,
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

- igeny szerinti kézremukodés dokumentaciok kivaltasaban és az
ajanlatok atvételében,
- részvéetel az ajanlatok bontasaban,
- kézrem(ikddés az ajanlatok értékelésében, birdlé bizottsagi lilésen
részvétel,
- biralé bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,
- kdzremikddeés az eredményhirdetésben,
- szerzédések alairasra torténd elékészitése,
1.7.2 eves kozbeszerzési terv Osszedllitasanak és modositasanak
koordinalasa, valamint kozzetetelerdl valé gondoskodas,
1.7.3. kdzremilkbdés az éves statisztikai 0sszegezés elkészitésében,
1.7.4. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzata kiilonos
kHzzétételi listdjaban a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport
feladatkdrébe tartozd adatok kdzzétételérdl gondoskodas.
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport
részére megallapitott egyéb kozérdekl adatok kozzétételérsl tériénd
gondoskodas.
egyhazakkal to6rténd  kapcsolattartas a  koltségvetési rendeletben
meghatarozottak végrehajtasara.
onkormanyzati  feladatkorben ellatandd  koztemetd  fenntartassal
kapcsolatosan a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzb6désben foglaltak alapjan
egyhazzal valé kapcsolattartds a helyi ©6nkormanyzat rendeletének
naprakészsége és a  koltségvetési rendeletben meghatéarozottak
végrehajtasara érdekében,
terlleti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és
fogorvosi  alapellatassal kapcsolatos  szerzdédések  készitése  és
maddositasaban valé kdzremikddés a Népjoléti és Szocidlis Csoport jelzése
alapjan.
koltségvetési szervek alapité okiratainak fellilvizsgalata az agazati irodak
vagy a Koltségvetési Csoport kezdemeényezésere; szervezeti és muikodési
szabalyzat igény szerinti véleményezése.
6nkormanyzati tarsuldsok tarsulasi megallapodasainak és szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Varos Onkorményzata tagként részt
veszZ,

1.14.a) belsd szabalyzatok készitese, igeny szerinti karbantartasa:

1.15.

1.16

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal),

- Kozbeszerzesi Szabalyzat, valamint Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza
Véros Onkorményzata Polgarmesteri Hivatal)

- kiadmanyozasi és bélyegzéhasznalat rendjérdl sz6l6 szabalyzat;

- OQOroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi
Szabaélyzata.

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

jegyz6 utasitasa szerint.
Oroshaza Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban alié gazdasagi
tarsasagok alapitdé okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviselt-
testiilet mint kbzgylilés hataskérébe tartozo doéntések elbkészitésében igény
szerinti kdzremUkodés.
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban kozzétételre t6rténd tovabbitas az

onkormanyzati honiapon torténd megjelentetés céljabol;
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1.17. a képviseld-testileti és bizotisagi Glésekrdl készilt jegyzGkonyvek
1.17.1. megfeleléseégenek biztositasa;

1.17.2. aldirasra torténd el6készitése és fovabbitéasa a feladattal megbizott

jegyzdkdényvvezetd részere.

1.18. a képviselb-testilleti és bizotisagi Glésekrdl készilt, alairt nyilvanos
jegyzékdnyvek oOnkormanyzati honlapon torténé kozzétételérél valb
gondoskodas.

1.19. Nemzetiségi Onkormanyzatok mikddésének segitése:

- ajegyzd utasitasa alapjan az Glléseken val6 részvetel;

- Szervezeti és MUkOdési Szabalyzatok elkészitésében kbzremikodés, a
szikséges informaciokrol vald tajékoztatas;

- az Ulésrdl készitett jegyz6kdnyvek — pénziigyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kiviili — attekintése;

- a jegyzOkonyvek nemzeti jogszabalytar rendszerbe torténé feltdltése, a
rendszeren keresztil a kormanyhivatallal torténd irasbeli
kapcsolattartasban kézrem(ikédes;

- alairt papiralapu jegyzékdnyvek megkildésében torténé kdzremikodés;

1.20. az orszaggydlési képviselék valasztasa, az Eurépa Parlament tagjainak
valasztasa, a helyi énkormanyzati képviselk és polgarmesterek valasztasa,
a népszavazas és a nepi kezdemeényezes esetén
- jegyzbvel és aljegyz6vel vald napi kapcsolattartas;

- a véalasztasokkal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes
valasztasi irodaktél érkezé dokumentumok illetékesekhez torténd
eljuttatasa, a végrehajtasban kbézremilkodés, illetve a végrehajtasrol
folyamatos egyeztetés a feladat eivégzésére illetékes belsé szervezeti
egysegek munkatarsaival;

- a helyi valasztasi bizoltsag, Iilletve az orszaggylilési egyéni
valasztokeriieti valasztasi iroda tlésein valo részvétel, a valasztasi irodak
tagjai részére — igényik szerint — joganyag ismertetés;

- a valasztasokon hasznalt sajat elballitasi nyomtatvanyok biztositasa a
valasztasi bizottsagok részére;

- a vélasztasi bizottsagok oktatasaban valé részvétel;

- a valasztasi irodak részére jelentések 0sszedllitasa;

- a helyi valasztasi irodak részére segitség nyujtasa;

a valasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

1.21. vagyonnyllatkozat tételre kotelezett képviselbk €s nem képviseld bizottsagi
tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatdsa jegyz6i
rendelkezés alapjan.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jogi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos
jogi eldadd
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A csoportvezetdt az Aljegyzd altal a helyettesitéssel megbizott Ugyintézdk, ilietve
munkatarsak, a csoportokon belll az Ugyintézék, munkatarsak pedig egymast
helyettesitik.

2./ Oktatasi és Kulturdlis Csoport

2.1. Kodzneveléshez kapcsolodod feladatok:

az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, a nemzeti kdznevelésrl szoid tortvény szerinti feladatok
eliatasa,

jogszabaly altal elbirt programok, tervek készitése, aktualizalasa (pl.
Onkorméanyzati Kbzoktatasi Mindségiranyitasi Program, Kozoktatasi
Esélyegyenléségi Program),

a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont fenntartasaban 1évé
intézmények jogszabalyban meghatarozott mikdédtetéssel kapcsotatos
feladatok ellatasa,

Pedagégus Szolgdlati Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztések
Ugyintézése.

2.2. Kdézmivelbdési, kbzgylijteményi teriileten

kozrem(ikodes a varosi szintli nemzeti, allami Ginnepek, megemlékezések,
dnkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

a varosban szervezett rendezvényekrdl a lakossag tajékoztatasa,
kdzremikodés kiadvanyok megjelentetésének eldkészitésében,

a nemzetiségi és etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturalis agazathoz
kapcsolédo Ugyének intezése,

az asatasok soran eldkerllt, bejelentésre kdtelezett muzedlis emlékek
megbrzésével, az emlék és a lelBhely tovabbi védelmével kapcsolatos
intézkedések megtétele,

miivészeti alkotdsok kozterlleten, valamint ©Onkormanyzati tulajdonu
éplleteken tériénd elhelyezésével, athelyezésével, iebontasaval, a nem
onkormanyzati tulajdona éplieteken 1évé miivészeti alkotasok védelmével
kapcsolatos intézkedések megtétele,

2.3. Sport teriletén:

a verseny-, szabadidf-, iskolai es didksport, az egészséges életmdd
korébe tartozé beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok
elkészitése, ill. el6készitése,

a Varosi Diaksport Bizotisag titkari feladatainak ellatédsa, Didksport
Bizottsag elnékének megbizasa,

a sportlétesitményekre  vonatkozd  egészséglgyi rendelkezések
betartasanak figyelemmel kisérese,

az Onkormanyzati tulajdonban [évé sportiétesitményekhez kapcsolédd
tervezési, egyezietési, feliigyeleti szakfeladatok ellatasa,

gondoskodas a Diakolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érinté sportversenyek, akciok kiirasarél, lebonyolitasarol,
értékelésérdl,

az Onkormanyzat 4&ltal fervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok
ellatasara.

2.4. akdznevelési, kdzgyljteményi és kozm(velédési intezmények
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

- elnevezésére, létesitésére, megszintetésére, atszervezéseére, Kkozos
fenntartasba vételére vonatkozé javaslatok kidolgozasa,

- az egyéb fenntartdi dontések szakmai elGkészitése és a dontések
végrehajtasaban kdzremlkodés,

- vezetbinek megbizasaval kapcsolatos elbkészitd feladatok eliatasa,

- szabalyozé dokumentumai meglétének, karbantartasanak ellenérzése, a
modositasok eléterjesztése,

-  muikodéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak, tovabba
a tevékenységre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések végrehajtasanak és
ervényes(ilésének figyelemmel kisérése,

- fejlesziési, beruhazasi és felljitasi intézkedések végrehajtasaban
kdzremikodés,

- tevékenységét iranyitd, felligyelS, engedélyezl, ellenérzé szervekkel (pl.
kormanyhivatal oktatasi féosztaly, minisztériumok) kapcsolattartas.

kdzrem(kodés a kultara teriileteit érinté kdltségvetési és fejleszieési javaslatok,

koncepcidk kimunkalasaban,

folyamatos tajékozodas és tajékoztatas a Csoport lUgykérét énintd fejlesztési

leheitbségekrdl, igényekrdl, palyazatokrdl, tovabbképzésekrdl, onkormanyzati

palyazatok elkészitése, gondoskodas azok benyuljtasardl, megvaldsitasardl,
nyilvantartasarol,

kapcsolattartas a Csoport feladatkérébe tartozé korben miikddo intézmények,

gazdasdgi tarsasagok, civil szervezetek vezetbivel, értekezletek, tajékoztatdk

tartasa, képzések, versenyek, vetélkedék szervezese, tamogatasa,

értékelése, gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasanak a

www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon térténd kdzzétételérdl,

a varosban a kultara tertiletét erinté tevékenysegek propagalasa, diak- és

szabadidé sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok,

kozrem(kédés a varos marketingtevékenységében, a testvérvarosi
kapcsolatok apolasaban,

varosi, megyei alapitasl kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatok (gyintézése,

adminisziraciés feladatok ellatasa, a varosi dijak atadasanak elGkészitése,

a Csoport feladatkbrébe tarfozd targykoroket szabalyozé rendeletek

végrehajtasanak, hatalyosulasanak figyelemmel kisérése, javaslatiétel a

médositasukra, a végrehajtashoz szilkséges intézkedések megtétele, iratok

el6készitése (palyazati eljarasok lebonyolitasa, szerzGdések elbkészitése),
szakmai segitség nyljtdsa a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga
miikodéséhez, részvétel a bizottsagi ddntések végrehajtasaban,

az Erdekegyezteté Tanaccsal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzattal kapcsolatos disszeminacios feladatok

ellatasa,

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport

részére megallapitott egyéb kozérdekl adatok kdzzétételérsl torténd

gondoskodas,

a varos sajat halottjava nyilvanitasardl szolé dnkormanyzati rendeletben

szerepld polgarmesteri feladatok el6keszitéseben kézrem(ikddés,

a Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.

Oktatasi eés Kulturalis Csoport: csoportvezetd

sport Ugyintéz6
fizikai alkalmazottak
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A csoportvezeidt az Alijegyzé altal a helyettesitéssel megbizott (igyintézé, a sport
Ugyintéz6t pedig a csoportvezetd helyettesiti. A csoporion bellit a fizikai
alkalmazottak egymast helyettesitik. -

3./ Jegyzékonyvvezetdk, titkarndk

3.1.

3.2.
3.3.

3.4
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Polgarmester, alpolgarmesterek, képviseldk, jegyzé és aliegyz6 munkajanak
segitése;

Ertekezletek jegyzokdnyveinek elkészitése:

A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyzd részére a titkarsagi teenddk
biztositasa.

A cimer-és zaszl6hasznalat engedélyezési hatdsagi lgyekben el6készités

A Kepviselb-testlilet és a Bizottsagok Ulésének Osszehivasadhoz és
lebonyolitasahoz kapcsolddo szervezesi feladatokat ellatasa.

A testilleti és a bizottsagi jegyzékonyvek Grzése, valamint az elirt szervezetek
részére megkildése, a nemzeti jogszabalytar rendszerén keresztil a
kormanyhivatal részére torténd megklldése; valamint a kormanyhivatallal
tortend elektronikus kapcsolattartas Uzeneteinek letdltése, atadasa a jegyzd
reszére.

Nyilvantartds vezetése a képviselG-tesilleti, bizottsagi hatarozatokrol,
rendeletekrél, az atadott szerzddésekrél.

a kihirdetett onkormanyzati rendeletek elektronikus formaban térténd
tovabbitasa a Varosi Kényvtar reszére.

képviselG-testllet hatarozatainak kiadasa a végrehajtasért feleiés személynek,
illetve szervezeti egységnek; a hatarozatok felvitele a hatarozat-nyilvantartd
programba; nyilvanos hafarozatok tovabbitasa a Rendszergazda részére az
dnkormanyzati honlapon térténd megjelentetes céljabdl.

a Képvisel6-testilet, vagy Bizottsaga altal nydjtott nem normativ, céljellegi
tamogatasokra vonatkoz6, atadott ddntések Aht-ban  meghatérozott
adattartalommal torténd kdzzétételre toérténd megklldése a varosi honlap
lzemeltetbje részére.

a vagyongazdalkodassal 8sszefliggé, az Aht-ban meghatarozott dsszeget eléré
arubeszerzésre, épitési  beruhazasra, szolgaltatdas megrendelésére,
vagyonertekesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonériékii jog
atadasara, valamint koncesszibba adasara vonatkozd éatadott szerzédések
toérvény szerinti adattartaimanak kdzzétételre torténé megklldése a varosi
honlap Gzemeltetdje részére.

A Jogi Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvréi

2003. évi CXXXII.|a tarsashazakrél
térvény

1990. évi LXV. torvény |a helyi onkormanyzatokrél

S i L P

2011. évi CLXXXIX.|Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l

torvény
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6. |2012. évi C. térvény a Buntetd Torvénykonyvrol
. . a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas
7. |2004. évi CXL. torvény | 4ooon S0O00 Svairol < °
8 2011. ewvi CXCVI. | nemzeti vagyonrol
" | térvény
9 2011. évi  CXCIX. | a kozszolgalati tisztviselSkrd!
" | tOrvény
10. [ 1952. évi lll. torvény a poigari perrendtartasrol
11 2010. évi CXXX. | a jogalkotasrol
" | tdrvény
12. 12011. évi CLI. torveny | az Alkotmanybirdsagrol
po s a helyi 6nkormanyzati képviselék és polgarmesterek
13. 1 2010. évi L. torvény valasAAsare|
a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi
14. 11991. XX. térvény megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltség(
szervek feladat- és hataskdreirdl
15. 12012. évi l. ibrvény a Munka Térvenykdnyvérdl
. . . az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
16. [ 2011. évi CXII. térvény informaciészabadsagrol leg
17 2011. évi CXCV.|az allamhaztartasrol
" | idrvény
18 2011. évi CLXXIX.|a nemzetiségek jogairol
" [tOrvény
19. [1994. évi LIIl. torvény |a birdsagi végrehaijtasrol
torvény a polgarmesteri tisziség elldtasanak egyes
20. | 1994. évi LXIV. kérdéseirbl és az Onkormanyzati képviselbk
tiszteletdijardl
21 2013. évi XXXVI.|a vélasztasi eljarasrol
" | torvény
. a népszavazas kezdeményezésérl, az eurdpai
22. tzaorlghyew ARl polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi
eljarasrol
23. 11999. évi XLIIl. tdérvény |a temetdkrbl és a temetkezésrol
. oy a helyi 6nkormanyzati képviselbk jogallasanak egyes
24. | 2000. évi XCVI. torvény kérdéseird|
25. |2011. évi CVIII. torvény |a kizbeszerzésekrél
o6 2013. évi CLXV.|a panaszokrol és a kdzérdek(l bejelentésekrél
" [torvény
27. 12007. évi CLII. térvény | egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsegekrdl
28. 12009. évi L. tdrvény a fizetési meghagyasos eljarasrol
29. [2011. évi CCIII. torvény | Az orszaggylilési képviselok valasztasarol
30 2011. évi  CXCIV.|Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl
" {tBrvény _
Kormanyrendeletek
’ 145/1999. (X.1.) Korm.(a temetbkr8l és a temetkezésrdl szdlé 1999. évi XLIII.
" rendelet torvény végrehaijtasaro!
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1368/2011.  (X11.31.) Kormlaz alltamhaztartasrol sz6io torveny végrehajtasardl

2. rendelet
Miniszteri rendeletek
1 26/2000. (IX.27.) BMia polgarmesteri munkakdr atadasa jegyzSkonyvének
" frendelet artalmarél
2 34/2008. (XH. 31.) IRMIa fizetési meghagyasos eljaras (irlapjairol
" frendelet
5 [p1/2009.  (XIl.14.) IRMIa jogszabdlyszerkesztésrd|
" frendelet
Onkormanyzati rendeletek
1 13/2006. (IX.15.) Or. szamijaz &nkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas
" rendelet ] szabalyairdl
2 15/2010. (X.22.) O.r. szam{Oroshaza Varos Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési
" rendelet _ Szabalyzatardl
3 13/2007. (IX.28.) O.r. szdmUfa helyi népszavazasrdi és népi kezdeményezésril
" rendelst
4 14/2008. (VIIL.0O4.) szamda temetdkrdl és a temetkezésrdl
" rendelet la

Az Oktatasi és Kulturalis Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. Magyarorszag Alapiérvénye
2.[2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrél
3. [1990. évi LXV. térvény a helyi onkormanyzatokrél
4. [2011. évi CLXXXIX. torvény | Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
5. [2012. évi C, torvény a Blntetdé Torvénykonyvrdl

. . a kézigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
6. [2004. 6vi CXL. torveny Zltalanes szablyairol |
7. 12011. évi CXCVI. tdrvény nemzeti vagyonrél
8. [2011. évi CXCIX. tdrvény a kbdzszolgalati tisztviselbkril
9, [1989. évi lil. tv. a gyulekezeési jogrol
10.12003. evi XCII. tv. az adozas rendjérdl

a helyi o6nkormanyzatok és szerveik, a

. kbztarsasagi megbizottak, valamint egyes

11.]1991. evi XX tv. centralis ag:érende?tségﬁ szervek feladat-g yés
hataskdreird!

12.11992. évi XXXIII. tv. a kbzalkalmazottak jogallasarol
13.|12011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiseégek jogairdl
14./1993. évi LXXIX. tv. a kbézokiatasrol
15.12011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kbznevelésrél
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16.{1993. évi XLVI. tv. a statisztikardl
. a gyermekek védelmérél és gyamigyi
17.{1997. évi XXXI. tv. igazgatasrol
- a muzealis intézményekrdl, a nyiivanos kényvtari
18.[1997. évi CXL tv. ellatasrol és a kézmiivelédésrs|
19.11999. évi LXXVI. tv. a szerz0i jogrol
20.]12004. évi |. tv. a sportrél
- a kézpénzekbd! nyuijtott tamogatasok
21.12007. évi CLXXXI. tv. Atlathatosagardl
. a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés
22.2011. evi CLV. v. fejlesztésének tAmogatasarol
az egyesllési jogrol, a kbézhasznu jogallasrol,
23.12011. évi CLXXV. tdrvény valamint a civil szervezetek m(kodésérsl és
tamogatasaro!
24.12012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyverd|

Kormanyrendeletek

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

a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek és a
kéztarsasagi megbizottaknak a kozmilivelGdési,
kézgy(jteményi, mlivészeti, tovdbba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos  allamigazgatasi
feladat és hataskdreirdl

326/2013.
rendelet

(V. 30.) Korm.

a pedagdgusok elbémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési  intézményekben torténd
végrehaijtasarol

150/1992. (X1.20.) Korm. r.

a koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXXNI tv.  végrehajtasarél a moivészeti, a
kézmivelddési és a kbzgyldjteményi terileten
foglalkoztatott  kdzalkalmazottak  jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére

4. [130/1995. (X.26.) Korm. r.

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl

363/2012. (XIl. 17.) Korm. . . . e
 [rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok
6. 67/2008.(111.29.) Korm. r. atlathatésagarol szoldo 2007. évi CLXXXL tv.
vegrehajtasarol
368/2011. (XIl. - 19.}) Korm, " p g% = e e ] v e
7. Fendelet az allamhaztartasrdl szold térvény vegrehaijtasardl
a nemzeti kéznevelésrdl sz06l6 térvény
8. 1229/2012. (VI11.28.) Korm. r. végrehajtésarol
Miniszteri rendeletek
az egyes kulturadlis kodzalkalmazotti munkakérok
1. [2/1993. (. 30.) MKM r. betdliéséhez sziikséges képesitési és egyéb

feltéteiekrél
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. [32/1997. MKM r.

a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai
oktatasanak iranyeive kiadasardl

27/1998. (V1.10.) MKM .

az alapfoku mio(vészetokiatds kovetelményei és

tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasardl

4 59/2013. (VIII.  9.) EMMI a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
" [rendelet kiadasarol
5. [37/2003. (XIl. 27.) OM r az Orszagos Képzési Jegyzékrél

9/2014. (ll. 3.) EMMI rendelet

a koényviari es a kdzmiivelddési érdekeltségnoveld
tamogatas, valamint a muzedlis intézmények
szakmai tdmogatasanak 2014. évi szabalyairdl

16/2004. (V. 18.) OM-GylSM|
egyittes rendelet

az iskolai sporttevékenysegrdl

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi,
az Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos
szakmai vizsgaelndki névjegyzékrdl, valamint a
szakertdi tevékenyseégrol

9/2006. (V.9.) NKOM .

a Nemzeti Kulturalis Alaprol szélo 1993. évi XXII.
térvény végrehajtasarol

10.

a szakmai tapasztalat elismerésének szabalyai ala
tartozo egyes szakmai tevékenységek felsoroldsardl

11.

36/2007. (XI. 13.) OKM rendelet

35/2007. (XI. 13.) OKM rendelet

a 2001. évi C. torvény lll. részének hatalya ala
tartozé, végbizonyitvanynak mindsilé képzések és
bizonyitvanyok felsorolasarol

12 24/2012.  (VIIl.  15.) NGM a Nemzeti Fogialkoztatdsi Alap képzési alaprészbdl
‘frendelet nyljthato szakképzési céll tamogatésok szabalyairél
az emberi er6forrasok minisziere hatasktrébe

13. tartozd egyes szakképesitések komplex szakmai

5/2013. (1. 18.) EMMI rendelet

vizsga szervezesére kijelblt intézményekrél

14.

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

a sajatos nevelési igényld gyermekek Ovodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényl
tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél

15.

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

a szakképzés megkezdésének és folytatdasanak
feltételeirdl, valamint a térségi integralt szakképzd
kbzpont tanacsadé testlleterdi

16.

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

a szakiskola €s a szakkdzépiskola kilencedik
évfolyaman a gyakorlati okiatdas tamogatdsanak
igénylésérél, folybsitasardl és elszamolasanak
rendjérdl

17.

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

az alap- és mesterképzési szakok képzési és
kimeneti kbvetelményeirdl

18.

9/2008. (11.29.) OKM .

az esélyegyenloséget, felzarkéztatast, segitd
tamogatasok igénylésének, doéntési rendszerének,
folyositasanak, elszamolasanak és ellenérzésének
részletes szabalyairdl

19.

23/2008. (VIII. 6.) OKM rendelet

a szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
tdmogatasa igénylésének, dontési rendszerének,
folyositasanak, elszamolasanak és ellenfrzésének
részletes szabalyairdl

20.

3/2009. (11.18.)OKM r.

a muzealis intézmények szakfelugyeleterdl
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a bolcs6dék és  kozoktatdsi intézmeények
infrastrukiuralis fejiesziése, valamint kozGsségi
buszok beszerzése tamogatds igénybevételének
részletes feltételeirdl

8/2009. (11.26.) OM r

egyes ingatlanok miemlékké, valamint mdiemiéki
.19/2009.(111.6.) OKM r. jelentGségu teriiletté nyilvanitasardl, illetve miiemiéki
védettségének megszintetéseérd|

a Humaner&forras-fejlesztési Operativ Program, a
Tarsadaimi Megujulas Operativ  Program, a
Tarsadalmi Infrastruktira Operativ Program, a
Kézép-Magyarorszagi Operativ Program egyes
pricritdsainak végrehajtasaban kdzremikddd
szervezet kijelblésérdl

141/2010. (X11.31.) NEM .

20/2012. (VIl. 31.) EMMI a nevelési-okiatasi intézmények mikodesérél és a
" rendelst kéznevelési intézmények névhasznalatardl
a pedagdgiai szakszolgalati intézmények

|15/2013. (11.26.) EMMI . BkSddee |

Onkormanyzati rendeletek

15/2004. - (IV.24) Or. sz, az dnkormanyzat testnevelési és sportfeladatairol

" Irendelet
_ 11/2010. (VIL.O7.) O.r. szamu a kézmiivelsdésré!
rendelet
6/1903. (lil. 08.) Or. SZémuDiszpolgéri cim adomanyozasarol
rendelet
9/1993. (Ill. 08.) Or. szdmluryoonaza Varosért” kitiintetés alapitasard|
rendelet
13/1995. (IV. 20.) Or. szamu},Oroshaza Varos Sportjaért” kittntetd
rendelet dijalapitasarél és adomanyozasardl
13/2006. (1X.15.) Or. szamgpAz ~ Onkormanyzat  vagyonarol, és g
rendelet vagyongazdalkodas szabalyairdl
28/2007. (XI1.22.) szamg,DR. LASZLO ELEK DIJ OROSHAZA
rendelet [EGESZSEGUGYEERT" kituntetd cim alapitasardl
| THEK ENDRE DiJ OROSHAZA

[P/2008. (I1.27.) szama rendelet { p 7\ AGAERT" Kitiintetd cim alapitasarol

3/2014. (1.31.) Gnkormanyzati

a varos sajat halottjava nyilvanitasarol
rendelet
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7. szamu melléklet

Orushaza Viros Onkorminyzat Polzdrmesteri Hivatal
Torzsgarda Szabilvzata

A oresgarda Seanélyzst batalve kiteriva o Polgarmesteri Hivaia Wogfisz viseicirs,
vgvkeenldire 63 fizkai alkchnasottae fepy Bt doigozok).

Oregithrs Vares  Unnorminyvzat Kepvlssivestulew = Polydrmesteri Hivatalban
volgozik munkilanak erklesi ¢ anyag: clsmeiésire  Kozszolgalasl Munksdért”
Kitunteal Oidevelet (thezsgards viclevel) aenit.

A T‘_q_,,_,d.n‘d.z Onleveleta. ""' W20 sloteriesstase a}ap”:an a Poipannester adomanvoriu
A Tdarzegérda Okleve! amcassre mmden &y Goline 1-én & Kizdszrosclak amiun
valamini december ho 31 napjaig derlh snr

A T{\"f"g..rdu pEAL T \-la{ha ‘-43&7 ' -‘-"['.g«,l- i ide f‘t.u".'.dl“'df.lsmj»l RIS EIT G idiskenr easi
ar Orosadzi "a'f'ar"w.,su,r; vatalbar €y Jogelfdjéndl o o Virow Tanges VR
Srakigargmdsi Seereeinet, dlletve oz Oroshaz’ Jarasi Hivataindl — elnsii idét ebet
fizvelembe venm.

A Jepvissunyol Osseeszimivsddl & av eliomontek myilvamartisardl o osoov iy
ezt pondosaodix,

Tikzsparda Oclevelet 87 a dolgezd kupbal aki az cloit fekdwletnel 27 adomanvozas
idoponysban megsiczd £ évben megsielel

A Toreepards Oklevd: atadesaber 2 dolgozot iwaiem il meg. movaek menéie ax
gdnt :.:vt?cn Ervinyes a lepaland Loueptukl iskolal veprettsiged lilctiles ¥ixzepioku
srakkenrehzoest  igenvitc  muenkakdthen  foglslhomatott  rounkavdizle  escien
abikalmiamdd geranfalt bermunimurmnck.

10 ev ingszerzd ido esater
L8 av jopszerzo e esefn

20 ev joprszerzi i et 1...{*’ LY
28 ¢v jogszerzd ido esetén 150352
20 &y jopszered ido escten 18-z
38 év ing:.z»: 26 idd cserdn 21080
&40 év jogszerzl 124 ¢sztén p 2

A wvegdiba vonaid, valamini a nrupdijuskent ooviszonst nicpsclintets éaigord
iaposw 8 YOrzsgarcda Oklovéire es =z juwiamm skkor he & kdwvotheol oklavé
adomanyozasiip saikssges jnpseerzo 1dibol ket &vmel kevesebb van hima, A LETABEYIV AS
megszunésehor ~ a munkzhan WOT mule oupen - wx Okleveler & o cazed jaro
Jutabma at kell acni.

A TTerespards Oklevéllel jard arvagi ehsmeres pénaiynyvi fedozetét — ar eves
Loksérveidsen belill - meg kell tervezni.
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1.y Nem részesiithe. Torzsgarde Okleveél elismerésber ar a dolgond, axi fervelmi bintctes
katalva alutt al.,

= Szehfihvzatot a Lépiiseld-testillet a J7H201G. (VILIZ Wi, s hetdrozasival Jovahazvta,
mely 26IC, huius hc 1 napizn 1ép hatd vha, bzrel egyidejileg a 2007 decomber 21-6r
keii szchalvzer batdlvat visri.

Orosndza, 20140, jilius he 2.

LT,
%";M f‘q-& wwhdpn g 1] TR -.-'} 7 !'ul“ !

: 3 el LT L o AP Feag s s e
S Hegédusae Dr. Bepdfos N -7
pulgdrmesier | cimzetes (Sjeqvai
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1. szamu flggelék:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel-testillete az dllamhéztartasrol sz6i6 2011.
évi CXCV. torvény 8. § (4)-(5) bekezdése, az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XH.31.) Korm. rendelet 5. §a, a kormanyzati
funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz616
68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjan az alabbi (egységes szerkezetbe foglalf)
alapité okiratot adja ki: *, %, 3,4

OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA °

1. Altalanos rendelkezések

1. 5 Koltségvetési szerviintézmény neve: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

2. Rovid neve: Polgarmesteri Hivatal

3. PIR szam/OM azonosité: 346315

4. Székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6. sz.
5. " Miikodési, illetékességi teriilete(i):

Oroshaza Varos kézigazgatasi terllete, valamint elsd fokl épitéshatésagi lat el
jogszabalyokban rogzitett teleplilések vonatkozasaban.

6. Alapité neve: Oroshdaza Varos Onkorméanyzata
Alapit6 cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
7. Iranyito szerve: Oroshéaza Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete

Iranyité szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és felligyeleti szerv i
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

9. A koltségvetési szerv tipusa az alapit6 szerint:
helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv®

' A jogszabalyi hivatkozist médositotta Oroshdza Viros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete 344/2011.
.22.} Kt.sz, hatarozata.

A jogszabalyi hivatkozast modositotta Oroshiza Varos Onkorményzatanak KépviselS-testiilete 344/2011.
gX]].ZZ.) Ki.sz. hatarozata. )

A bevezetd rész elsé bekezdését mddositotta Oroshdza Véaros Onkormanyzat KépviselS-testiilete 325/2012.
(XI1.21.) Kt. szam\ hatdrozata. i
* A jogszabélyi hivatkozist modositotta Oroshdza Véros Onkorméanyzatanak Képviseld-testillete 181/2014.
gVIlI.ZZ.) Ki.sz. hatirozata. )

A megnevezést médositotta Oroshaza Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szammn
hatérozata.
® Mdodosftotta Oroshéza Véros Onkorméanyzat Képviselé-testillete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szam hatarozata.
" Modositotta Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 326/2012, (XI1.21.) Kt. szami hatirozata.
8A0. pontban szerepld, a Kdltségvetési szervek jogallasardl szold 2008. évi CV. tv. 15-16. §-a szerinti tipusba
sorolds az egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasirdl, illetve modositdsardl sz6lo 2010, évi
XC. térvény 133. § (9) bekezdése alapjan 2010. augusztus 15. napjan hatalyét vesztette, torélte Oroshiza Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 344/2011. (XI1.22.) Kt.sz. hatérozata.
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10. Koltségvetési szerv jogallasa:
helyi dnkormanyzat &ltal fenntartott onailé jogi szemely.

10/A.° '° '" Beolvadassal jogel&dje:
a) Oroshaza Varosi Onkormanyzat Oktatasi és Kézmiivel8dési Intézmények
Gondnoksaga; 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 3. és

b) Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasanak Kistérségi Irodaja, 5900
Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

11. "2 A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjeldlése:
KoztisztviselGi jogviszony a kdzszolgalati tisztviselbkrél sz6l6 2011. évi CXCIX.
térvény szerint. Egyes munkavallalé foglalkoztatottak jogviszonyara nézve a
munka torvénykényveérdl szolé 2012. évi l. térvény.
12. Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatasat szolgald
vagyon szabad kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és
megterhelése kivételevel.

13 13, Gazdélkodasi jogkore: elSiranyzatai felett telies jogkérrel rendelkezd
kéltségvetési szerv.

14. " Vezetojének kinevezési rendje:

A jegyz8 kinevezése Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 82. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen t6rténik. A telepllés
polgarmestere — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyz6t.

15. Képviseletére jogosult: jegyzé
16. 15 Szamlaszam: 11733041-15725510-00000000
17. Adoszam: 15346315-2-04

ll. Egyéb rendelkezések

18. '8 17 18 Telephelye(i):

5900 Oroshéza, Bajcsy-Zsilinszky u. 2/a,; Ady Endre u. 11.; Vérésmarty u. 3/a.;
Tancsics u. 2-4.; Veres Jézsef u. 2/A.; Tancsics u. 6.; Dézsa Gyérgy u. 1.;
Vorosmarty u. 4.; Iskola u. 36.; Deak Ferenc u. 14-16.; Ifjisag u. 7.

19. Tag/részintézménye(i): nincs
20. Tagozata(i): nincs

Megéllapitotta Oroshaza Varos Onkormanyzat KépviselG-testiilete 344/2011. (X11.22.) K.t. szam\ hatarozata

"Maédositotta Oroshaza Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 326/2012. (XT1.2].} Kt. szdmu hatérozata.
" Médositotta Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 181/2014. (VIIL.22.) Kt. szam) hatérozata.
"2 Médositotta Oroshiza Varos Onkorményzat KépviselS-testiilete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szam hatérozata.
1 Médositotta Oroshdza Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete 181/2014. (VIIL22.) Kt. szami hatrozata.
" Médositotta Oroshiza Véros Onkorményzat Képviselo-testillete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szamn hatarozata.
'> Médositotta Oroshéza Véros Onkormanyzat Képviseld-testilete 325/2012. (XI1.21.) Kt. szami hatérozata.
'® Modositotta Oroshdza Viaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 348/2009, (IX.25.) Kt. sz. hatérozata.
""Modositotta Oroshéza Véros Onkormanyzat KépviselS-testiilete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szém hatrozata.
'8 Médositotta Oroshaza Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 181/2014. (VIIL.22.} Kt. szami hatarozata.
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21. Tipusa: nincs

22. Felvehett maximalis gyerek/tanuié létszam: nincs
23. Férdhelyek szama: nincs

24. Evfolyamok szama: nincs

25.1% 20 jogszabalyban meghatarozott kbzfeladata:
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. §
(1) bekezdése alapjan a polgammesteri hivatal ellatia az Onkormanyzat
mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskérébe
tartoz6 (Ggyek doéntésre valé elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozremikddik az dnkormanyzatok egymas kézotti, valamint
az allami szervekkel térténd egylttmiikddésének dsszehangolasaban.

Az allamhaztartas szold térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet alapjan a hozza rendelet koltségvetési szervek meghatarozott szellemi
és fizikai (technikai}) t&mogaté tevékenységeinek (ezen belll klldndsen a
pénziigyi-gazdasagi feladatok) ellatasa.

26.”, Tevékenységei:

26.1. 22,2 24 % Alaptevékenysége:

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi onkormanyzatok, valamint t6bbcéll kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenyseg kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevekenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi- gazdalkodasi, izemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

016010 Orszaggylilési, oOnkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

016020 Orszaggyllési és  helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

053020 Szennyezbdésmentesitési tevékenységek

063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas

063080 Vizellatassal kapcsolatos kdzmi épitése, fenntartasa,

"9 Modositotta Oroshéza Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete 344/2011. (XI1.22.) K.t. sz&mt: hatrozata

2 Médositotta Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 326/2012. (XI1.21.) Kt. sz4mn hatdrozata,

2! Médositotta Oroshéza Varos Onkormanyzat Képvisel3-testiilete 344/2011. (XT1.22.) K.t. szdm hatdrozata

22 \Modositotta Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete 325/2012. (XI1.21.) Kt. szdm hatrozata.

2 Médositotta Oroshéza Varos Onkorméanyzat Képviselo-testillete 326/2012. (XI1.21.) Kt. sz4m hatdrozata.

#* A médositisra a kormanyzati funkciok, allamhaztartisi szakfeladatok és szakagazatok osztilyozasi rendjérél
52616 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendeletben kihirdetett, 2014, januar 01-t51 érvényes, alaptevékenység besorolasi
kéd viltozas okan keriilt sor.

B Médositotta Oroshiza Véros Onkorményzat Képviselo-testiilete 181/2014. (V. I11.22.) Kt. szamn hatarozata.
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Uzemeltetése

066020 Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egeészségugy igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval dsszefliggd miikbdtetési feladatok

091250 Alapfokda miivészetoktatassal 6sszefiggd mikoddtetési feladatok

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék nevelésével,
oktatasaval dsszefuggé mlikddtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és
szakmai elméleti oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok

096020 Iskolai intézmenyi étkeztetés

096030 Koznevelési intézmenyben tanuldk lakhatasanak biztositasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

26.2. Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke: nincs
27. Feladatellatast szolgalé vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati eszkdzei.

28.%% 27 28 Helyrajzi szam: 1.; 22.; 2387.; 2374.; 4.; 91/A/5.; 5519/1.; 8899.; 3626/1.;
3626/2.; 3625/2.; 3627.

Oroshaza, 2014. augusztus 22.

Zalai Mihaly sk.
alpolgarmester
polgarmesteri jogkérben

Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal jelen egységes szerkezetbe foglalt, 2014. szeptember 01.
napjatél hatalyos alapito okiratanak kiadasara Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
KépviselG-testiilete 205/2009. (V.8.) Kt. szamu hatarozata, valamint az alapitd
okiratot moddositd 348/2009. (IX.25.) Kt. szamu, 344/2011. (XI1.22.) Kt. szamuq,
325/2012. (XI.21.) Kt. szamu, 326/2012. (XI1.21.) Kt. szamu és 181/2014. (VIII.22.)
Kt. szamu a hatarozata alapjan keriilt sor.

% Médositotta Oroshdza Véros Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 344/2011. (XI1.22.) K.t. szdmu hatérozata
%" Médositotta Oroshdza Véros Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 326/2012. (XIL.21.) Kt. szdm hatarozata.
2 Modositotta Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 181/2014. (VIIL.22.) Kt. szam hatarozata.

70



2. szamu fuggeiék

A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakoreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

irodavezeto

« Szervezi az iroda feladatkérébe tartozé feladatok ellatasat, ellatia az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat
meghatdrozza, a feladat ellatasara utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi. Elkésziti
az iroda dolgozéinak munkakori leirasat.

« Engedélyezi az iroda Ugyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
Biztositja irodan beliil a tavoilevé munkatars helyettesitését.

- Kozremiikddik a képviseld-testileti hatarozatok és rendelet elfkészitésében és
végrehajtasaban.

» A gazdalkodas egész terliletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok
alakulasat, a koltségvetés végrehajtasat a tervhez képest. Rendelkezik a
hatralékok beszedése erdekében.

« Reészt vesz a koltségvetesi koncepcid, valamint az éves koltségvetési rendelet-
tervezet és annak évkézi modositdsai képviseld-testileti anyaganak
elékészitésében, részletes kidolgozasaban.

+ Az intézmeényeket tajékoztatja a kéliségvetesi eldiranyzatokrdl, az azokban
bekovetkezett valtozasokrol. A koltségvetésben az indokolt médositasi igényeket
fellilvizsgalia és — javaslattal ellatva — az elbterjesztést eldkésziti
engedélyezésre, j6vahagyasra.

« Eidkésziti és részletesen kidolgozza a féléves, a haromnegyed éves, az éves
beszamoldk képviseld-testiiieti anyagat.

- Az iroda hataskorében el6késziti a gazdasagi Ggyekkel (helyi ado, koltségvetés,
koltségvetési beszamold) kapcsolatos testileti elGterjesztéseket.

- Az onkomanyzat, a nemzetiségi - dnkormanyzatok, a tarsuldsok és a
polgarmesteri hivatal nevében torténd kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat
ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve eilenérzi, a vagyon hasznositasaval
kapcsolatos okiratok, szerzddések ellenjegyzése.

« Az oOnkormanyzati tulajdond részvény-, ill. részesedés-dllomany feletti
rendelkezési jogot gyakorolja, részt vesz a tarsasagok kdzgy(iésein, a részvény-,
ill. részesedés-allomannyal kapcsolatosan bekdvetkezett valtozasokrél vezetéjét
tajékoztatja. '

« Bankszamiak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki aldirds bejelents
szennt.

. lIranyitia a Kkis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos fikviditas-
menedzselést.

. Biztositja a palyazatok pénziigyi elbkészitését és a nyertes palyazatok szerzédés
szerinti finanszirozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kii6nosen ideértve a
kdzponti koltségvetés altal finanszirozott és az EU-s pélyazatokat.

« Koézremikddik az iroda dolgozoinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint.

+ Részt vesz irodavezetdi értekezleieken, tajékoztatja az irodahoz tartozé
munkatarsakat a feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

« Az Oroshazi Poigarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban az iroda/Csoport
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részére megallapitott egyéb kbozérdek(i adatok kdzzétételerdl tortend
gondoskodas.

Iroda adminisztrator

Ellatja a Kozgazdasagi lrodan jelentkezé Ulgyviteli feladatokat és rendszeresen
gondoskodik az irodaszerek vételezésérdl az iroda Uugyintézbivel tdrtént
egyezietést kovetden.

A Pénziigyi Bizottsag Glésein rendszeresen részt vesz, jegyzikdnyvet készit és
vezeti a jelenléti ivet. Leirast, szOvegszerkesztést végez kézirat, hangfelvétel,
diktalas alapjan.

Osszegyiijti és a Kézponti |ktatba leadja a napi Ugyfélforgalomban keletkezett
Ugyiratokat meghatarozott idépontokban.

Naponta postazasi feladatokat vegez az ligyintézék megbizasa alapjan.
Naprakészen vezeti az lgyintézok El6adéi munkanapléjat. Részt vesz irattarozasi
feladatokban. Sziikség esetén sokszorositast végez, faxot kiild.

Esetenként tevékenyen részt vesz a munkaszerzbdések nyilvantartasahoz
sziilkséges adatok &sszegyljtésében, ill. ellendrzésében a kdzfoglalkoztatas
keretében  Feladatkoréhez fartozik a  kdzfoglalkoziatassal  létrejoit
munkaszerzédések alairatasa, rendezése, iktatasa.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezeto

A gazdalkodas egész terilletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a kéltségvetés vegrehajtasdt a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiltség észielése esetén koteles a Kdzgazdasagi Iroda
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

Részt vesz az éves koltségvetési koncepcié és koltségvetési rendelet-tervezet
képvisel6-testiileti anyaganak elGkészitése minden szakasziban, ennek
keretében ellenbrzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a benydijtott
koltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt eliranyzatok megalapozottsagat.
Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koltségvetési elbiranyzatokrol és
azok valtozasairol.

A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket feliilvizsgalja és
javaslattal ellatva az el6terjesztést el6késziti engedélyezésre.

Részt vesz az éves zarszamadasi rendelet-tervezet képviselé-iestilleti anyaganak
elbkészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi az
intézményi adatszolgaltatds alapjan a koéltségvetési elbiranyzatok és a
teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

Az énkormanyzat allami tamogatas igenylésének, elszamolasanak koordinalasa,
az adatszolgaltatas tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az
intézményi igénylési és elszamolasi mutatdé-szam felmérés adatait ellenbrzi és
elemzi, vizsgélja azok megalapozottsagat, aldtamasztottsagat, megbizhatosagat,
esetenként jelzéssel él a szélsGséges jelenségekrdl a Kézgazdasagi Iroda
vezetbje felé.

Kozremikodik az Snkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos — jogszabalyokban
meghatarozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (szamviteli
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politika, szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati
sib).

Elékésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozé Ugyrendet és azt szilkség szerint
aktualizalja.

Ellatia a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozé részeinek
aktualizalasat.

Szilkseg szerint kézremiikddik kozbeszerzési eljardsok elSkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Részt vesz palydzatok el6készitésében, segitséget nwijt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Reszt vesz a Koézgazdasagi Irodat érintd képvisel6-testlileti elbterjesztések
elkészitéseben, tarsirodak elSterjesztéseinek pénzlgyi fellivizsgalataban.

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Teriileti Mizeum,
Napkoziotthonos Ovoda, Oroshaza Varos Onkon‘nanyzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat), az Oroshazi Kistérség Tobbcélt Tarsuldsa és annak iranyitasa
ala tartoz6 Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kdzpontja és
Csaladsegité Kbzpontja nevében torténé kodtelezettségvallalasokat, utalvanyokat
ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon hasznositasaval
kapcsoelatos okiratok, szerzédések ellenjegyzése.

Elvégzi a nemzetiségi dnkormanyzatok évkozi és év végi adatszolgaltatasok
teljesitésével kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar felé. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a kéltségvetés végrehajtasat a
tervhez viszonyitottan. A nemzetiségi testlileti Glésekre a jogszabalyban el&irt,
gazdalkodasi terlletet érintd elbterjesztéseket elkésziti. Részt vesz a nemzetiségi
testileti Uléseken.

Koltségvetési ligyintézé

Elkesziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal havi kdliségvetési jelentésének osszesitését, ellendrzi
annak adattartaimat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények kéltségvetésének
végrehajtasat a koltségvetési eléiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén
értesiti a Kézgazdasagi Iroda vezetdjét, ilietve annak helyettesét.

Részt vesz az éves koltségvetési koncepcié és koltségvetési rendelet-tervezet
képviselé-testlileti anyaganak elSkészitésében, ennek keretében ellenSrzi az
intézmenyi adatszolgaltatds alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal ¢sszeallitott
tervezesi korlevéloen meghatarozott kovetelmények, elbirasok teljesitését,
valamint a benyujtott koltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt
elGiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi kdliségvetés és a
koltségvetesi beszamolok elkészitésében.

Kozremikodik az  onkormanyzat  Osszesitett  koliségvetésének  és
beszamoldjanak el6készitésében, a Polgarmesteri Hivatal éves részletes
koltségvetésének, zarszamadasanak és feléves beszamoléjanak
elbkeszitésében.

Elvegzi a koltségvetési eredeti elSiranyzatok és eldiranyzat-valtozasok
kontirozasat, konyvelését.

A kézponti ellendrzési rendszer segitségével fellilvizsgalja a fenntarto részérd! az
intézmények &ltal benyljtott elemi koltségvetési, ill. a féléves és éves
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beszamolasi nyomtatvanygamitirakat a munkafolyamatba épitett ellenGrzés
keretében.
Részt vesz az éves zarszamadasi rendelet-tervezet képviselb-testileti
anyaganak el6készitésében, ennek keretében ellenbrzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koliségvetési eibiranyzatok és a teljesitések esetieges
eltérésének indokoltsagat.
A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatdsok megkiildése, ill. a
torzskényvi nyilvantartas szikség szerinti aktualizalasa.
Vezeti az 6nkormanyzat elGiranyzat-nyilvantartésat, s elbkésziti a véaltozasok
dokumentumait.
Gondoskodik a befizetett kozmdifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s
egyéb — a koltségvetési torvényben rogzitett — kdzponti tdmogatasi igények
benyljtasarol, ezt koveté kiutalasarol.
Elkésziti az Oroshdza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal,
Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szantdé Kovacs Janos Terileti Mdazeum,
Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Napkoéziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javitd Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség
Tobbcélit Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyemekjoléti és
Csaladsegité Kozpontja éves kéltségvetésének, beszamoldjanak és féléves
beszamoldjanak feladatkbréhez tartozéd (rlapjait a kodzpontilag elGirt
nyomtatvanyokon.
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Szanté Kovacs Janos Tertleti Mizeum, a
Napkdziotthonos Ovoda éves kéltségvetésében a mlkddési és felhalmozasi
eibiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkez6 kotelezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok — jegyz6i meghatalmazas alapjan — kontirozasa, kényvelése,
esetenként érvényesitése.
Ellatia a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Szanté Kovacs Janos Terlileti
Mazeum, a Napkéziotthonos Ovoda vonatkozasaban a pénztarosi teendéket:
jegyz6i meghatalmazas alapjan érvényesitéként felllvizsgalja a pénztar
(alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan érvényteleniti, ezt kbvetden pedig
rogziti az adatokat a konyvelési rendszerben.
Igényli és elszamolja az dnkormanyzat altal felhasznalhaté kdzpontositott allami
tamogatasokat.
Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyujt a palyazatokkal
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:
1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tdmogatasi szerz6déseket;
2. elkésziti a tAmogatott Osszeg lehivasat, azt benydjtja a tamogatéhoz;
3. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel
megfelelé dokumentalasarol:
4. elbkésziti a palyazattal kapcsolatos pénzigyi zard elszamolast:
5. képviseli a Kodzgazdasagi Irodat a tamogatdé altal kezdeményezett
ellendrzeseken,
6. kozremikodik a szlikséges dokumentumok elékészitésében.
Az onkormanyzat altal — nem szocialis jelleggel — nyujtott tamogatasokkal
kapcsolatosban:
1. vezeti a nyilvantartast a pénzligyi teljesitések vonatkozasaban;
2. kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos
tamogatasi szerz6déseket;
3. figyelemmel kiséri a tAmogatas hataridén beliili elszamolas teljesitését;
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4. a benyujtott dokumentumokat pénzigyi szempontbol fellilvizsgalja, nem
megfelei6 teijesités esetén hianypétiast, nem teljesités esetén a
visszafizetés iranti eljarast kezdeményez;

5. kozremikodik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba
vételében.

Gazdasagi dolgoz6

Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések Osszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogosito
igazolasok begylijtese).

Intézi a terembérletek, bérbeadasok Ugyeit a szabad kapacitds fliggvényében:
elbkésziti a szerz6déseket alairésra, havonta Gsszesitét készit, melyet tovabbit
szamlazasra, gondoskodik a megfeleld nyitva tartas, (gyelet biztositasardl és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

Nyilvantartasokat, kimutatasokat keszit.

Részt vesz a selejiezési munkak elfkészitésében, kiériékelésében a
szabalyzatoknak megfelelGen.

Kdzremiikadik az oktatasi intézmenyeknél a targyi eszkéz leltar felvételénél,
el6késziti a leltarozast, leltarfelvételi iveket készit. Vezeti a kis értékl targyi
eszkozok és szakmai anyagok nyilvantartasat, kézremiikddik a kis érték{i szakmai
anyagok leltarozasaban. '

A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfelelben kilénbozs
analitikat vezet.

Kézrem(koddik a féléves és ev végi intézményi beszamoidk elkészitésénél.
Palyazatok  kovetese, pénzugyi elszamoldsa, (szamiak, mellékietek
Osszegylijtése) postazasa hataridére a palyazat kiiroja felé.

Adminisztrator

Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések Osszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd
igazolasok begyltijtése).

Intézi a terembérletek, bérbeadasok Ugyeit a szabad kapacitas fliggvényében:
el6késziti a szerz6déseket alairasra, havonta Osszesitét készit, melyet tovabbit
szamlazasra gondoskodik a megfelelé nyitva tartds, lgyelet biztositasardl és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

A kollégiumi szallas igénybevételérdl szamiazasra adatot szolgaltat.

PENZUGY! ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezeto

Részt vesz a Pénziigyi Informaciés Rendszer (TITAN) teljes adatailomanyanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkéjanak
koordindlasaban, kapcsolatot tart a rendszer fejlesztivel, jelzéssel &l
rendszerbeli mikodési problémak esetén.

A gazdalkodas egész terliletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koliségvetés végrehajtdsat a tervhez viszonyitottan, a
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gazdalkodasban fesziltség aszlelése esetén kbteles a Kodzgazdasagi Iroda
vezetdjét haladektalanul tajeékoztatni.

Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hatariddk figyelembe vételével.
Részt vesz az éves koltségvetési koncepcic és koltségvetési rendelet-tervezet
képvisel6-testlileti anyaganak elbkészitése minden szakaszaban, ennek
keretében ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a benyujtott
koltségveiési igények indokoltsagat, a javasolt elGiranyzatok megalapozottsagat.
Elkésziti, szilkség szerint aktualizalia a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos — jogszabalyokban meghatarozott — szabalyzatokat, (szamviteli
politika, szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejiezési, bizonylati
stb).

EiSkésziti a szamlatlikdr aktualizalasat.

Részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkozd Ugyrend szikség szerinti
modositasaban.

Ellatja a varos honlapja Pénzligyi es Szamviteli Csoportra vonatkozo részeinek
aktualizalasat.

Adatot szolgaltat a likviditds-menedzseléséhez es a beruhazasiffelljitasi
statisztikahoz, valamint a beruhazasok/feiljitasok allomanyba vételéhez.
Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast keszit a folyamatban 1évo
beruhazasok allomanyardl.

Vezeti a részvények, részesedések analitikdjat, egyezteti azokat a fOkonyvi
konyveléssel, kezeli az énkormanyzat tulajdonaban lévé értékpapir portfolidit,
szilkségszerien gondoskodik a szamviteli elbirasok szerinti értékvaltozasarol.
Részt vesz pélyazatok elSkészitésében, segitséget nyujt a pélyazatok
vegrehajtasaval kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban,
elszamolasban.

A nemzetiségi Onkormanyzatok bankszamlajat vezeti, gazdasagi eseményeit
szamfejti, részikre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk
segitése érdekében.

Pénziigyi és szamviteli ligyintézé

Végrehajtta az oOnkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Kézrem(ikddik a Pénzlgyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozaséban, karbantartasaban, jelzessel él
miikdédési problémak esetén.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.
Feladata az 6nkormanyzat intézményeiben a kdltségvetési gazdalkodast rogzité
szamitastechnikai programok hasznalatanak segitése, illetve az dnkormanyzat
szamlavezetd penzintézete felé mindennem( vaitozas bejelentése.
Részt vesz palyazatok elfkészitésében, segitséget nydjt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszdmolasban, nyertes
Onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerz6déseket;

2. eikésziti a tAmogatott 6sszeg lehivasat, azt benyuijtja a tAmogatéhoz;

3. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel

megfelelé dokumentalasardl:
4, el6késziti a palyazattal kapcsolatos pénzigyi zard elszamolast:
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5. keépviseli a Kozgazdasagi Irodat a tamogatd altal kezdeményezett
ellenfrzéseken,

6. kozremuikddik a szilkséges dokumentumok elGkészitésében.
Elvégzi egyes bankszamlak forgaimaval, az Onkormanyzat és Orosh4zi
Polgarmesteri Hivatal, DAREH Térsulads, Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-
javitd Tarsulasa, Oroshdzi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa éves kdltségvetésében
a mikbdési és felhalmozasi elirdnyzatok felhasznalasaval kapcsolatos
kOnyvelest, szamlak, utalvanyok jegyz6i megbizds alapjan tdrtént érvényesitését,
kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését, a kifizetéseket elBkésziti atutaldsra,
Munkafolyamatba eépitve ellenbrzi, hogy az arutalas bizonylatai alakilag és
tartalmilag megfelelnek-e az eléirasoknak.
A koltségvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamlaja forgalmanak
elektronikus adatfeldolgozasa és a kapcsolodé vegyes és pénztari bizonylatok
kbnyvelese. Ennek sordn ellenérzi, hogy a rogzitendé bizonylatok,
utalvanyrendeletek valamennyi meliéklete csatolasra kerlilt-e.
A Polgarmesteri Hivatal éves kéltségvetésében a mikodési és felhalmozasi
eléiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezé kételezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok — jegyz6i meghatalmazas alapjan — kontirozasa, kényvelése,
esetenként érvényesitése.
Eleget tesz a jogszabalyokban adbhatésag felé elGirt bevallasi, igényiési és
bejelentesi kotelezetiségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatdsaggal.
Teljesiti a Kbzgazdasagi Iroda statisztikai adatszolgaltatasait.
Pénztarellendéri feladatokat lat el, ellendrzi a pénztaratadast.
Havi, negyedéves, féléves és éves f6kdnyvi zardsi munkék elvégzése a
kdnyvelési programnak megfelelden. Ugyfélterminal kezelése, az altala biztositott
adatok gyUjtése, elemzése, tovabbitasa a Kozgazdasagi Iroda vezetbjenek.
A képviselb-testiileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, felvezetve annak
teljesitését.
Eikésziti a vevl szamlajat, alairasaval hitelesitve ellenérzésre atadja a Pénziigyi
és Szamviteli Csoport vezet§jének vagy helyettesének, majd azok alairasat
kovetben eljuttatja a rendeltetési helyére.
Az |. negyedévet kovetSen elkésziti a hétralékosok listajat, azt 4atadja
irodavezetdnek. Negyedévente a hatralékosoknak fizetési felszblitast bocsat ki.
Eredménytelen fizetési felszblitas esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzGdések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat

Foglalkoztatasi ligyintézo

o A jelenté felelési teend6k ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Terilleti ML’Jzeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsuldas, Oroshaza és
Térsége Ivovizmindség-javité Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcéid
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjcléti és Csaladsegitd
Kézpontja intézmények részére.

¢ Szamfejti az KiR3-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szanto
Kovacs Janos Terilleti Muzeum, Oroshaza Véarosi Onkormanyzat
Napkdziotthonos Ovoddja alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait,
valamint az egyéb, klisé személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel
Osszegfiiggd jelentésekril. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott
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jelentések visszaklldott bizonylatait, adatszolgéltatasait, eltéres esetén
intézkedik annak javitasarodl, pétlasardl.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsoléd6é intezmények
munkavallaléinak — allamkincstari koron bellli — SZJA bevallasaval kapcsolatos
feladatok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a szakfeladatonkénti és név szerinti bér-és létszamnyilvantartas
vezetésérdl.

Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elbkészitésében,
személyi kifizetésekhez kapcsolodéd feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés; a pénzlgyi feladatokat vegrehajtia, a
sziikséges nyilvantartasokat vezeti, tAmogatas lehivasat el6késziti e terlileteken
elvégzi a munkafolyamatba épitett eliendrzést.

A rendelkezésre alld nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyujt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatésag és a Nyugdijbiztositasi lgazgatdsag felé.

Fokonyvi kényveld

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.
Koézrem(kodik a Pénzlgyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartdsaban, jelzéssel él
mikddési problémak eseten.

Az Onkormanyzat éves koltségvetésében a mikodési és felhalmozasi
eidiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezd kotelezettségvallalasok, szamiak,
utaivanyok — jegyz6i meghatalmazas alapjan — kontirozasa, kdnyvelése,
esefenként érvényesitése.

Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az atutalés bizonylatai alakilag és
tartalmilag megfelelnek-e az elbirdsoknak.

Elvégzi egyes bankszamlak forgaimaval kapcsolatos kdnyvelést, utalvanyok
jegyz6i megbizas alapjan t6rténd érvényesitését, kontirozasat az Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Oroshazi Kistérség Tobbcéll
Tarsulasa tekintetében. _
Egyezteti a befektetett eszkbzdk, kévetelések, értékpapirok fékonyvi szamlajat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenként.

A jogszabalyok altal eifirt kdtelez6 idGszaki egyeztetéseket elvégzi.

Rendezi az azonositas alatt ailo tételeket a zarast megeldézben, ezekrél részletes
analitikat készit.

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megklldott bérinformacios
tablak, kimutatasck, felhasznalasi &sszesiték alapjan a Hivatal és az
Onkorméanyzat bér-és jaruléktételeinek kontirozasat, konyvelését

Kozremiikédik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildott
bizonylatainak egyeztetésében.

Esetenként részt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nydjt a
palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.
Elemzi az oOnkormanyzat koltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a
szélsGséges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokro!.

Gondoskodik az allami hozzajarulds atvezetésérdl a kéltségvetési szamlara,
figyelembe véve az esetleges munkabérhitel térlesztés eshetdségét.

Kezeli az elkllonitett fejlesztési és muikodési célld hitelszamlékat, a dolgozéi
lakasépitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céld
alszamlakat.
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Analitikus kényveid

Szamitégépes adatfeldoigozassal kdnyveli a koltségvetés analitikus bevételeit
(kbzteriilet- hasznalati dijakat, fiatal hazasok, nagycsaladosok
adossagaliomanyat (pl. lakasvasarlasi tamogatast), telekértékesitést, belviz
helyreallitasi tdmogatast, tarsashaz feludjitasi kdlcsdnt, kbérnyezetvédelmi birsagot,
épitésrendészeti birsagot, életveszélyes ingatianok helyreallitasi koltségeit,
bérlakasok értékesitésébdl keletkezett vételar hatralékokat, addssagrendezési
tamogatast, temetési koltséget, a képviselG-testllete altal meghatarozott
rendszeres mikodési bevételeket, téritéseket.)

Az |. negyedévet kovetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az érintett tarsiroda vezetdjének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.
Minden év aprilis 30-at kdvetéen a 2 hdnapot eléré azon hatralékosoknak fizetési
felszélitast bocsat ki, amelyeket els6 fokon nem hatdségi hatarozattal irtak eld.
Eredménytelen fizetési felszdlitas esetében az erintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzédések feimondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetbségekkel élve az addk maddjara valé behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terheiési tilalom
ingatlan nyilvantartasbdél valb tériése érdekében.

Elvegzi a targyi eszk0zOk allomanyba vetelét, készletek nyilvantartasba vételét
Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar, Szantd Kovacs Janos Teriiieti Mizeum, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshazi Kistérség Tobbeéll
Tarsuldsa, Oroshazi Kistérseg Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité
Koézpontja tekinteteben.

Vezeti a mas szervezet altal Uzemeltetett dnkormanyzati tulajdond targyi
eszkdzdk  analitikus  kdnyvelését, feladasat, fokdnyvi egyeztetését
negyedévenként. )

Analitikus nyilvantartast vezet Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos
Tertleti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja,
Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegité Kézpontja torzs-és forgalomképes vagyonardl. Ev
kdzben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd Ugyintézével, ezzel
biztositja a fokonyv es a vagyonkataszter egyeziségét.

Elkésziti a leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzatot és a felesleges
vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzatat, valamint
gondoskodik azok aktualizalasarol.

Végrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jovahagyasat kovetben
koordinalja és dokumentdlja a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi Utemtervet keszit, annak jovahagyasat kbvei6en koordindlja és
dokumentalja a leltarozasi tevékenyseget, beszamolo formajaban tajékoztatja a
Kbézgazdasagi Iroda vezetdjét.

-Kézremiikédik az Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri

Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Terlleti Mtzeum,
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshazi Kistérség
Tobbesld Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoiéti és
Csaladsegité  Kozpontja féléves, éves koltségvetési beszamoldinak

79



elbkészitésében, mindenekel6tt az immateridlis javak és a targyi eszkdzok
meghatarozott korének eld6z6leg egyeztetett é&s ellendrz6tt  analitikus
nyilvantariasabdl szarmazo adatai rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiziositassal
kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitéséhez, szlkség szerint kézremikodik a
biztositasi karesemények elszamolasanak elbkészitésében.

Részt vesz a segélyek kiutalas elétti ellendrzésében és egyeztetésében, ellatja az
allami tamogatas igenylését.

Pénztiros, seqélypénztaros

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi
Kistérség ToObbcéll Tarsulasara vonatkozban a pénztarosi/segélypénztarosi
teendbket: jegyz6i meghatalmazas alapjan érvényesitbként felllvizsgalija a
pénziéari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetes utan érvényteleniti, ezt
kovetden pedig rogziti az adatokat a konyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kidllitasa el6tt ellendrzi, hogy a kifizetésre atadott
bizonylat alakilag és tartaimilag megfelel-e az elSirasoknak.

Kifizetés el6tt egyezteti a segélyekrél sz6l6 hatérozatokat a szamfejtd
programban megjelené adatokkal, eltérés esetén egyeziet az illetékes szocialis
Ugyintézével, a fel nem vett segélyekrdl tajékoztatja az Igazgatasi Iroda Népjoléti
és Szocidlis Csoporijat.

Kozrem(ikddik a Pénziligyi informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartdsaban, jeizéssel él
mik&dési probiémak esetén.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a képviselbk tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkaimazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé
személyi juitatasokat, gondoskodik azok kifizetéserdl, s az ezzel 0sszegfliggd
jelentésekrl. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakUlldétt bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltéres esetén intézkedik annak
javitasarol, pétlasarol.

Vezeti az ilietményeibleg nyilvantartasat, az igénybevéteirdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a
pénztari pénzmozgasokkal kapcsolatos kiilénféle egyéb (pl.: mobilielefon-
hasznalat, védészemiiveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
véaltozasarol esetenként beszamol a Kézgazdasagi Iroda vezet6jének.

Zariati munkakhoz adatot szolgaltat a KIR3-rendszerb8l a helyben teljesitett
kifizetesekrol.

A helyi kifizetésekrél — SZJA vonatkozasaban — kiadja az add - és
jarulékigazoiasokat. )

Kézremiikédik a Poigarmesteri Hivatal/Onkormanyzat eves koltségvetése,
beszamoldja és féléves beszamoldja (rlapjainak elbkészitésében a kdzpontilag
eléirt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban régzitett hataridbknek megfeleiben.
Egylttmiikodik a kdltségvetési és a zarszamadasi rendeletek el6készitéseben,
valamint az elemi koliségvetés és a koltségvetési beszamoldk Hsszedllitasaban.
A Poigarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkaimazottak és munkavallalék nyilatkozatat szerinti juttatasok igénylésérél,
kiosztasardl és/vagy kifizetéserdl, annak naprakész és ellendrizhetd nyilvantartés
vezetésérél. Havonta koteles gondoskodni a hivatali alkalmazottak cafetéria
juttatasainak a KIR3 rendszerben torténé feladasarol.
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ADOCSGPORT

Csoportvezetd

1.

Gondoskodik az addk es egyéb idegen helyr6l kimutatott tartozasok
beszedésérdl.

2. Kiadmanyozasi jogkérét meghalado tGigyekben elbterjesztést és javaslatot készit
a dontésre jogosultak felé.

3. Az addrendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport
feladatkorét érint6 eibterjesztést és javaslatot készit az ilietékes bizottsag és a
Képvisels-testiilet felé.

4. A Kézgazdasagi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

5. Elkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

6. Kidolgozza és elGkésziti az érdekeltségi rendszerben meghatarozott értékelést.

7. Engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat.

8. Az iroda dolgozéinak kikilldetési utasitasait és koltségelszamolasait
engedélyezi.

9. A zo6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrdl jelentést készit.

Kényveld

1. Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi pétiék, a birsag, az
idegen tartozasok, illetékek és az egyéb bevételek szamlakkal kapcsolatos
kényvelési, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

2. Ellenbrzési tevékenyseget vegez a kivetések és a nyilvantartas
Osszehasonlitasaval, valamint a hatarozatok ellendrzésével.

3. A kényvelési sorral eibirando vagy torlendd tételeket tartalmazé hatarozatok
ugyiratait az alapdokumentumtdl a hatarozat jogerére emelkedéséig végigkoveti,
az ellenbrzétt Ugyiratok hatarozatainak egy példanyat megdrzi, az ellendrzés
tényét a hatarozaton kézjegyévei igazolja. Az esetleges hibakrél az irodavezetd

felé észrevételt tesz.

4. A fizetési kedvezményeket ado vagy ilyen iranyl kérelmeket elutasitd
hatarozatok Ugyiratait ellendrzi.

5. A fuffizetések kezelése soran a tllfizetéssel rendelkez8 adéalany osszes

kivetését ellenbrzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezetd
tajékoztatasa meilett azonnal intézkedik.

Gépjarmiado ugyintézo

1)

2)
3)

4)

5)

A gépjarmiadoérdl szold 1991, évi LXXXIl. térvény szerint a gépjarmiiado
kivetese, nyilvantartasa, ellenérzése és az addeltitkolasok felderitése.

A fellebbezések déntes-elfkészitése és felterjesztése.

A konyvelés felé szolgéltatia a szilkséges adatokat a hatarozatok egy
példanyaval.

A feladatat képezd adolgyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez,
ezek megkezdése eldtt egyeztet a tobbi Ugyintézével, majd a végrehajtékkal
egyutt ezeket a cselekményeket foganatositja.

A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket é&rintd
informacidkrdl tajékoztatja az illetékes Ggyintéziket.
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Epitmény-és idegenforgaimi adé ligyintézd

1.

6.

Az 1990. évi C. torvény szerinti épitmény- és idegenforgalmi adoval és a
talajterhelési dijjal kapcsolatos GUgyek intézése, bevallasok atvétele, az ado
kivetése, ellendrzése, adoérték-bizonyitvany kiadasa a varos illetekességi
terliletén, a bérbeaddk bevallasainak atvétele, ellendrzése, vagyoni igazolas
kiadasa.

A fellebbezések dontés-eidkészitése és felterjesztése.

A hatarozatok egy példanyaval adatot szolgaltat a kdnyvelésnek.

A feladatat képezé addigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez,
ezek megkezdése el6tt egyeztet a tdbbi Ugyintézével, majd a végrehajtokkal
egylitt ezeket a cselekményeket foganatositja.

Munkaterliletén talalhato adokoteles épitményeket, az adokotelezetiség
teljesitését folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatosaggal
egyeztetve leellen6rzi. Az ellendrzés kbdvetkezményeképp sziikséges
eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé 6sszes alanyanal évente sziikség
szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az idegenforgalmi adé alanyanak
be nem jelentkezett lduldtulajdonosckat a fdszezonban folyamatosan ellenérzi
a megfelelé6 moédokon (helyszini szemle, egyéb informaciok). Az elilendrzésekrol
és az azok eredményeképpen lefolytatott eljarésokrél év végéig dsszefoglald
jelentést készit.

A munkaja sordn tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érint6
informaciokrol tajékoztatja az illetékes Ugyintézéket.

Ipariizesi ado ligyintézo

1.

Az 1990. évi C. torvény szerint az iparlizési ad6 kivetése, bevallasok atvétele,
nyilvantartasa, ellenGrzése és az adéeltitkolasok felderitése.

A fellebbezések dontés-eifkészitése, felterjesztése.

A konyvelés felé szolgaltatia a szikséges adatokat a hatarozatok egy
példanyaval.

A feladatkérébe tartozd addligyekben végrehajtasi cselekményeket
kezdeményez, ezek megkezdése el6tt egyeztet a gépjarmiado- és
épitményadé Ugyintézokkel, majd az adbvégrehajtokkal egyitt ezeket a
cseiekményeket foganatosiija.

Figyelemmel kiséri a vallalkozéi igazolvanyok, a mikddési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosultiél beszerzett adatok alapjan
intézkedik.

A Cégkdzibnyben figyeli az Uj cégek alakulasat, valtozasokat, cs6d-,
végelszamolasi-, és felszamolasi eljarasokat, ez alapjan sziikség szerint
intézkedik.

Az allami adbhatdsagiol a bevallasi hataridét kdvetben megkapott listaban a
vallalkozasok adobevaliasainak adatait ellendrzi, 6sszehasonlita a helyi
addbevallas adataival és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

A bevalidasok feldolgozasa soran a véleimezhetd adéeltitkolasok esetén
egyedileg adatokat kér a Nemzeti Adé-és Vamhivatal megfeleld osztalyatol. A
kapott adatokat a bevalldsokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a
szlkséges eljarast (egyszerisitett ellendrzés) lefolytatja. Az ellendrzésekrdl
osszefoglalé jelentést készit.
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10.

1.

A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csbdértesité adatai, valamint
helyszini bejaréds alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és
atalakulasat figyelemmel kiseri, és a szlikséges intézkedéseket megteszi. A be
nem jelentkezett vallalkozokat felszdlitja, sziikség esetén birsaggal kényszeriti
Ki a bejelentkezést. Ez utdbbirdl és a helyszini szemlékrél év végén jelentést
készit.

Adéeltitkolas vélelme esetén kdzds ellendrzést kezdeményez a Nemzeti Ad6-és
Vamhivatal ilietékes osztalyavat.

A munkaja soran tudomasara jutoit, az egyéb helyi adonemeket érintd
informaciokrol tajékoztatja az illetékes lgyintézdket.

Adovégrehajté

1.

Elldtja az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmliadé hatralékok behajtasat. Emilitett
ugykdrokben és a masik adovégrehajtoval kozésen helyszini sllendrzéseket és
végrehajtasi cselekményeket végez.

A feladatkorébe tartozd Ugyekben tudomasara jutott, a helyi adokat érinté
vagy/és az adéztatast segité adatokat egyrészt a tOrzsadatok kbzé felvezeti,
masrészt az illetékes Uigyintéz6 tudomasara hozza.

Az adéugyintézék helyszini ellendrzéseiben részt vesz.
Addérték-bizonyitvanyokat készit.

GONDNOKSAG

Csoportvezetd, gondnok

1.

10.

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

Elkésziti a csoport dolgozoinak a munkakdri leirasat.

Gondnoki teenddket [at el a Varoshaza és a kapcsolddo ingatlanokban.
Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takaritdi eszkdzdk
beszerzéserdl és azok kiadasardl.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mlkodéséhez sziikséges
kis érték(i berendezéseket, felszereléseket.

Koordindlja a kézponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénzigyi kereteinek kulén kialakitott
nyilvantartasat, szlikség esetén jelzéssel él az iroda vezetdje felé.

Kételes elkésziteni az éves szintli papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozésat a kdzbeszerzési eljaras keretében
torténd beszerzés elbkészitése eérdekében, ennek keretében egylttmiikédik az
irodavezetdvel, az iroda munkatarsaival.

iranyitja, folyamatosan ellenérzi a flité/karbantartd, a hivatali kézbesitok és a
kézponti fénymasold kezelSk, valamint a takaritdk munkaidé- és teriileti
beosztasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kiviii
esemeényekril tajekoztatja bket, ill. tajékozodik a rendkiviili torténésekrél,
Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra
jogositd igazolvanyok elékeszitésével kapcsolatos feladatokat.

83



11. A kedvezményes utazasra jogositc igazolvanyokrdl évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

12. Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasarél a
Varosfejlesztési Iroda munkatarsaval egytttmikddve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kémi az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartasaibdl, valamint elkésziti a
biztositasi kareseményekhez sziikséges elszamolasokat.

14. ElGkésziti az irodavezetd szamara a Varoshaza és a kapcsolodé ingatlanok
karbantartasaval és felljitasaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a
szilkséges teendOket (arajanlatok beszerzése, megrendelék, szerzidések
el6készitése, munkateriletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan figyelemmel
kiséri a gépjarmlivek (izemeltetését, valamint az ehhez kapcsolédé
dokumentaciét.

16. A dolgozodk altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet ei6késziti és ellendrzi.

17. A dolgozok altal hasznalt gépjarmi lUzemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

18. A leltarfelelés iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak elbkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos
operativ feladatok végrehajtasaban, a kijelolt bizottsagokkal egylittmikodik.

19. Esetenként részt vesz a targyi eszkézdk, valamint a kis értékli eszkdzok
analitikus nyilvantartasanak vezetéseben.

20. Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

21. Részt vesz az irodavezett altal tartott munkaértekezleteken.

22. Vezeti a szigorl szamadasui nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok potlasarol.

23. Tajékoztaija a csoportba tariozé munkatarsakat a feladatkdrhoz tartozd
kérdésekben.

Karbantarté

1.  FUtési idényben ellatja a Varoshaza fiitéi teenddit.

2. Jelzi a kazanok esetieges meghibasodasat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazanhazban eidirt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.

4, Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.

5. Elvégzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag
elleni védelmét is.

6. Ellatja a Varoshaza targyi eszkdzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat
(elektromos és lakatosipari stb).

7. Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

8. Kezeli a Hivatal sokszorositd gépeit.

9. Gondoskodik a tanacsterem konferencia-berendezeseinek (izemélésérdl, és
rendszeresen kezeli azt.

10. Gondoskodik a képviselG-testlileti és bizottsagi Ulések hangositasarél, sziikség
szerint régzitéseérol.

11. Szikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.
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Gépkocsivezetd

1.

10.

Feladata az Onkormanyzat tulajdonat képezd személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, belsd utaster tisztan tartasa).
Koteles biztositani a jarmii lizemképességét.

Felel a garazs és a garazs el6tti tér rendjéent, tisztasagaért.

Munkavégzése soran koételes a KRESZ rendelkezéseit, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartani.

Kételes mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatalyos jogszabalyok
eléirjak.

A gépjarmlivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért
fegyelmi, anyagi és bintet6jogi felelésseggel tartozik.

Koteles a felelésségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban lizemeltetni.
Gondoskodik a szilkséges olajcserékrdl, valamint a szitkséges javitasok
bejelentesérdl.

Felel6s a gépjarm( tartozékaiért, a gépjarmii Hivatal terlletén torténd
tarolasaért.

Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a
mentlevélen fel vannak tintetve.

Hivatali kézbesité és fénymasolo kezeld

1. A kozponti iktat6 iroda altal 6sszeallitott postai kildemeények postai feladasa, a
hivatal részére érkezeft killdemények atvétele és a kdzponti iktatdba torténd
leadasa.

2. A mas szervezeti egység éltal elkészitett killdeményeknek a képviselok és
bizottsagi tagok részére torténd cim szerinti kézbesitése. '

3. A, rovid utas” jeizésii kiildemények cim szerinti kézbesitése.

4. OTP Bank Nyrt. részére cimezett kildemények cim szerinti kézbesitése,
pénztar ellatmany széllitasa a pénzkezelési szabdlyzatban foglalt el6irdsok
betartasaval.

5. Fénymasolé és sokszorositogépek szakszerii kezelése.

6. Fénymasolt anyagok rendszerezése, Osszeflizese, postazas elbtti allapot
elbkeszitése.

7. A fénymasolasrdl koteles nyilvantartast vezetni a kiadott kdrevél szerint,
szamlazasra havonta le kell adni a magéanjelleg(i masolas nyilvantartasanak
egy példanyat.

8. Munkaid6 végeztével a fenymasold gépeket kodolt allapotban lezami.

9. Gépek meghibasodasa esetén a gondnok tajékoztatasa.

10. A gondnok tavollétéeben a dolgozék altal engedéllyel hasznait gépjarmiivet
elGkésziti és ellenérzi.

11. A dolgozdk altal hasznait gépjarmivek lUzemelesével kapcsolatos atadas-
atvétellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

Takarité

1. Ellatja a takarftasi terlletéhez tartozd helyiségek tisztan tartasat.

2. Betartja a napi, heti és éves takaritdsi feladatokhoz kapcsolodd

tevékenységeket.
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Figyelemmel kiséri a takaritasi terlletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi

az arra illetékes személynek.
A munkakorében kijelolt és az esetenként meghatarozott feladatokat,

utasitasokat a munkaltatotol elvarhaté gondossaggal, felelésséggel elvégzi.
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3. szamu fliggelék

Az lgazgatasi Iroda eqgyes munkakoreihez tartozé
feladatok meghatarozasa

irodavezetd

1.

QO kR®N

™~

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Szervezi az iroda feladatkérébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoporfjai szamara a feladatokat
meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.
Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakoéri leirasat.

Napi kapcsolattartas a munkaltatéval.

Engedélyezi az iroda ligyintéz&inek a szabadsagot, a napkézbeni tavoliétet.
Biztositja az irodan belul a tavollevé munkatars helyettesitését.

Koézrem(ikodik az iroda dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében
a munkaltatoval altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tajékoztatia az irodaba tartozd
munkatarsakat a feladatkérhdz tartozé kérdésekben.

Az iroda tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa
el6tt jovahagyja.

Konzultaciét tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az iroda
feladatkdréhez tartozo kérdésekben.

Kézremiikbdik a képvisel-testiileti hatarozatok és rendeletek elékésziiésében
€s végrehajtasaban.

Kooperal a kildénbdzd szervezeti egységek kozétt olyan lgyekben, mely tébb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerz6dést.

Kapcsolatot tart az igazgatasi Irodahoz tartozé intézmények vezetivel.
Kozremikodik az &agazatot eérinté koltségvetési és fejlesztési javasiatok
kimunkalasaban.

Felel6s az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kodzzétételi Szabalyzataban az
Iroda/Csoport részére megallapitott egyéb kozérdek(i adatok kdzzétételérdi
torténé gondoskodas.

Iroda adminisztrator

Ellatia az iroda iktatasi, postdzasi, sokszorositasi, adminisziracios és egyéb lgyviteli
feladatait az alabbiak szerint:

1.

RN

Az iktatéiroda altal végzett iktatas esetén atveszi a beiktatott iratokat és az
Iroda postajat. Az iktatdirodanak atadja az iktatand¢ iratokat és a beboritékolt,
postazasra kész kildeményeket.

Atveszi a visszaérkez6 tértivevényeket, azt az igyintézknek atadja.

igény szerint fénymasolast végez, faxot kiid.

Leir6i feladatokat lat el iratr6l, kazettardl vagy diktalas Gtjan.

Az Iroda feladatkorében miikodd bizotisag Glésén hangfeivételt készit, jelenléti
ivet vezet, elkésziti a jegyzbkonyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat
tovabbitja az érintetteknek.

Targyalason, megbeszélésen, szemién jegyzékdnyvet vezet.
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10.
1.
12.

13.

Segitséget nyujt az (gyintézéknek irattarozasi, nyilvantartasi, kdzzétételi,
statisztikai €s mas adatszolgaliatasi feladataikban.

Az igények felmérését kbvetben irodai eszkozoket vételez.

Elkésziti az Iroda dolgozéinak havi jelenléti iv (irfapjat.

Kezeli és havonta dsszesiti az Iroda dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.
Segiti az Irodavezetd adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetStablan térténd kifliggesztésérdl,
valamint elektronikus Uton t6rténé kozzétételérél a kézponti elektronikus
szolgaltaté rendszer keretében mikddd kormanyzati portalon.

Gondoskodik a termdfoldre vonatkozd elbvasarlasi és el6-haszonbérleti jog
gyakorlasaval Gsszefliggl ajanlatok hirdetétablan torténd kifliggesziésérdl,
valamint elektronikus uton térténd kozzététeiérdl a kdzponti elektronikus
szolgaltatoé rendszer keretében mikddé kormanyzati portalon.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1

2.

© o~

Az Irodavezetd részére elfkesziti és naprakész allapotban tartja a Csoport
dolgozéinak munkakéri leirasat.

Az Irodavezet6 értesitésével egyidejlleg nyilvantartja a munkaidében térténd
tavoliéteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
Jfamogatom” jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és
azokat haladéktalanul tovabbitja az irodavezetdnek.

Gondoskodik a tavollévé dolgozok eérdemi helyettesitésérdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozo,
déntésnek mindsilé tigyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakoriasa soran ellendrzi a Csoport dolgozéi
munkajanak torvényességét. Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe
helyezés elétt ellendrzi, és alairasaval latja el.

Havonta ellenérzi az eléadoi munkanapidkat.

A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

Az Irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az Uj
ismeretek, médszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Szilkség szerint
munka- &s esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

10.Kdzremikodik a Csoport dolgozbi mindsitésének elkészitésében.
11.Az Irodavezetével egylittmiikddve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott

statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

12.Kozrem(koédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciék frissitésében az

Onkormanyzat honlapjan.

13.Kozremlikddik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozé rendelet-tervezetek,

eléterjesztések, beszamoldk elkészitésében. Ezen lgyek esetében részt vesz
a képviselb-testillet és bizottsagai Glésein.

14.Kiadja a lakascélu tamogatasokra valdé jogosultsag személyi feltételeinek

meglétérdl szol6 igazolast. Ellatia az énkormanyzat hivatala és intézményei
dolgozdinak lakasvasarlasa munkaltatéi tadmogatasaval kapcsolatos
feladatokat.
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15.Eljar a birtokvédelmi {gyekben, dontés-eibkészitést végez az eredeti
birtokallapot visszaallitasa, a birtoksértés megszintetése, egyezseg
jovahagyasa, vagy a kérelem elutasitasa targyaban.

16.A 2012. aprilis 15. elétt elkdvetett, tovabba a folyamatban 1évd szabalysértési
eljarasokban és azok végrehajtasaban — a jegyz0 megbizasabdl — els6fokd
szabalysértési hatésagi jogkort gyakorol.

17.Teljes korl eljarast folytat és dontes-elékeszitést végez a tiltott,
kozosségelienes magatartdsoknak a 2012. november 14. napjdig hatalyos
13/2012. (IV. 24.) helyi énkormanyzati rendeletben meghatarozott eseteiben.

18.Teljes korli eljarast folytat és dontés-eldkészitést végez a kdzbsségi
egylttélés alapvetd szabalyairdl sz6l6 18/2013. (VI.28.) helyi 6nkormanyzati
rendeletben meghatarozott eseteiben.

19.Felligyeli a hatésagi hirdetményekkel kapcsolatos — hirdetétablan tortend
kiflggesztése, valamint elektronikus dton térténd kbzzététele a kodzponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében mikdédé kormanyzati portalon —
feladatok ellatasat.

20.Fellgyeli a term&fdlddel kapcsolatos — elfvasariasi és elé-haszonbérleti jog
gvakorlasaval Osszefiggé ajanlatok hirdetétablan torténd kiflggesztése,
valamint elektronikus Gton torténd kdzzététele a kdzponti elektronikus
szolgaltatd rendszer keretében miikodd kormanyzati portalon — feladatok
ellatasat.

21.Eliatia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenlségi referensi
feladatait.

Anyakonyvi ligyintézé:

|. Anyakdnyvi Ugyintézes

1. Vezeti az elektronikus anyakényvet (tovabbiakban EAK).

2. Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjsziilott LIG és SZIG kérelmeket.

3. Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos
tgyeket. Intézi az allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos lgyeket.

4. Kiallitia az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az
EAK rendszeren keresztil érkezd kerelmeket és adategyeztetést.

5. Ellatja az utélagos és Gjbdli anyakdnyvezéssel kapcesolatos feladatokat.

6. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasarél szélé6 birésagi végzés alapjan az apa adatainak
bejegyzésével, valamint az 6rokbefogadas anyakOnyvezésével kapcsolatos
ugyeket.

7. Intézi az apasag vélelmének megddntése, érokbefogadas megsziinése és
hatalytalanna vaiasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos ugyeket.

8. Eldkésziti dontésre a jegyz6 hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapitdsara vonatkozoan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes
képvisel nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvéképes anya nem eért
egyet.

9. Rogziti a sziiletéssel és a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvi
eseményeket, valtozasokat, javitdsokat.

10. A targyévet kovetd ho 15-ig kdzli a KEKKH felé az el6z6 évi felhasznalt utolsé
anyakonyvi folydszamot.

11. Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakérébe tartoz6 ugyekben.

89



12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22
23.

24,

25.
26.

27.
28.
20.
30.
31.
32.
33.
34.
34.

35.
36.

Kozrem(lkédik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események
meglnneplésénél.

Kiallitja a halotti anyakdnyvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Dont a haladleset anyakdonyvezésének elhalasztasardl, és errdl kiadja az
igazolast.

Anyakdnyvezi a halalesetet a halal tényének birésagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.

Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosité
igazolvanyat.

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az elhalt személyek bevont személyazonosiid
igazolvanyat.

Tovabbitja az anyakdényvi események sajtdban valé megjelentetésérdl szolo
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakdnyvvezet6k munkajahoz szikséges irodaszerek beszerzését,
valamint a sziikséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.
Rogziti a halaleseteket és az azokhoz tartozo javitasokat.

Felveszi a jegyzbkdnyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésére iranyuld szandék bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgélja a
hazassagkétés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének tdrvényes
feltételeit, akadalyait.

El6késziti a hazassagkotést megeléz6 30 napos varakozasi idé aldli jegyz6i
felmentést.

Elokésziti a hazassagkétd termen kivili hazassagkotés helyszinének jegyz6
altali engedélyezését.

ElSkésziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazdjaval, illetve a
hazastarsnak volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kbdtendd hazassaga,
illetve a mar megkotott hazassag érvényességéhez szikséges jegyzoi
feimentést.

Kiallitja a hazassagi anyakonyvi kivonatokat.

Intézi a kilfoldi allampolgar Magyarorszagon toriénd hazassagkotéséhez
szilkséges engedély és felmentés megszerzését.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassdg megkotését, a hazassag
megszlnését, illetve felbontasat a beérkez6 valasi lap alapjan.

Rogziti az EAK rendszerben a sziletési és hézassagi anyakonyvi
eseményeknél a halalesetet a beérkezd halaleseti értesité alapjan.

Intézi a hazai anyak&nyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismeré nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

Intézi az IRM névvéltozassal, hazassagi név modositassal, hdzassagi név
megvaltoztatassal és a megklldnbdztetd betiijel anyaknyvezésével
kapcsolatos tgyeket.

Felveszi a szllok nyilatkozatat a szlletendé gyermek csaladi nevére
vonatkozoan.

Papir alapu anyakdnyvek EAK rendszerben tériénd rogzitése.

Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakorébe tartozo tgyekben.

Rogziti a hazassagkodtéssel kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket,
valtozasokat, javitasokat az EAK rendszerben.

Tovabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén hivatalos
feliegyzést készit az anyakdnyvi bejegyzés és irat megtekintésérdl, majd azt
az anyakonyvi alapirathoz helyezi.
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li. Egyéb igazgatasi feladatok
1. Az ugyfél kérelmére tény, éallapot vagy egyéb adat igazolasara hatdsagi
bizonyitvanyt ad ki.

Altalédnos {igyintézéként hagyatéki ligyintézs:

I. Eliadtja a jegyz6 meghizasabdl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
1. Leltarozza a hagyatékot.
2. Ertesiti a leltar megkiildésével a kézjegyz6t-
3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

Il Attalanos igazgatasi feladatok:
1. Vezeti a szakfordito és tolmacsigazolvanyokkal osszefliggé nyilvantartast.
2. Megkeresésre (Birésag, Ugyészség, Jarasi Hivatal, stb.) gondoskodik
komyezettanulmany készitéserél.

Altalanos iigyintézéként kereskedelmi igazgatasi iigyintézé:

I.  Kereskedeimi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefliggd igazgatasi feladatok

1. ENatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

2. Eijar, ha kozérdekl bejelentés, javaslat, panasz magankereskedé muikodését
érinti.

3. Kiadja a szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasahoz sziikséges
igazolast.

4. Ellatia a vasarokrél és piacokrél sz6lé rendelkezésekben meghatarozott
jegyz6i hataskoroket.

5. A 2000. évet megel6z6en kiadott vallalkozoi igazolvanyokrél kérésre igazolast
ad ki a csoportban vezetett nyilvantartasbél.

a. Eliatja a szallashely-Uzemeltetés (lizleti, nem Uzleti) engedéiyezésével
és nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.
b. Lefolytatia a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel

kapcsolatos eljarast.

6. Ellendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a
mitkédési engedéllyel rendelkezd kereskedelmi (vendéglaid) Gzletek, tovabba
a zaradékolt bejelentéssel, valamint a telepengedéliyel rendelkezé ipari
telepek tervszer( ellendrzését.

7.Lefolytatia a zenés-tancos rendezvények rendezvenytartasi engedélyezésével
és nyiivantartasba vételével kapcsolatos eljarasokat.

8.Viszonylati jegy valtasara jogosité hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

0.Lefolytatja — I6fegyver, 18szer és robbandanyag kivéielével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatdsagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa, kiadasa és ériékesitése kapcsan felmerlld feladatokat. A talalt
dolgokrdl nyilvantartast vezet, rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt
idegen dologgal kapcsolatos a kordzési nyilvantartasi rendszerrél és a
személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szolo torvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdoncsnak térténé atadast
kdvetben torli azokat.
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EPITESHATOSAG

Csoportvezetd

1.

El6késziti és naprakész allapotban tartja a csoport dolgozdinak munkakori
leirasat.

2. Az irodavezetb értesitésével egyidejiileg nyilvantartja a munkaidében torténd
tavoliéteket.

3. Osszehangolja a csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetériése esetén
Aamogatom” jelzéssel latja el a dolgozék egyes szabadsagkéreimeit, és
azokat haladéktalanul tovabbiija az irodavezetének. Gondoskodik a tavollévé
dolgozdk érdemi helyettesitésérdl.

4. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskdrébe tartozo,
dontésnek mindsild Ugyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran
ellenérzi a csoport dolgozdi munkajanak térvenyességét. A csoport lgyiratait
irattarba es hataridobe helyezes elétt ellenérzi és alairasaval latja el.

5. Havonta a munkanaplék attekintésével is eliendrzést véegez.

6. A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintéz6knek a munkakaori leiras szerint.

7. Az irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az (j
ismeretek, médszerek hasznositasat a csoport munkajaban. Szikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezest.

8. Kbézremlikodik a csoport dolgozoi mindsitésének elkészitésében.

9. Az irodavezetbvel egyuttmikddve elldtja a jogszabalyokban meghatéarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

10. Az Irodavezetével egyeztetve munkakapcsolatot tart a Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési Irodaval a hatosagi és zemelietési feladatok koordinalasa,
szinvonalas ellatdsa érdekében. Egyiittmikédik a Féépitésszel, jelzi az
epiteshatésagi munkaban felmerult rendezési terv készitési vagy
fellilvizsgalati igényt.

11. A lakasépitéssel, Udil6épitéssel és megsziinéssel kapcsolatos
nyilvantartasokbél, valamint az épitési engedélyek szamardl a KSH részére,
hataridSre adatszolgaltatast teljesit.

12. Kdzrem(ikodik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

13. Az Irodavezet6t tavolleteben teljes jogkorben helyettesiti.

14. llletékességi terlletén ellatja az Ggyintéz6i feladatokat.

1. Ellatia az elsé foki épitésiigyi hatésagi feladatokat altalanos elsé foki
épitesligyi hatdosagkeént az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében.

2. Segiti az épitéslgyi hatdsagi szolgaltatas igénybevételét az épittetd szamara.

Az épittetd kérelmére

- vizsgalja, hogy az elektronikus tarhelyen gyiijtétt dokumentumok tartalma,
valamint az el6zetes szakhatésagi allasfoglalasok megfelelnek-e az
eléirasoknak,

- tajékoztatast ad arrdl, hogy szikséges e tovabbi melléklet, dokumentum
beszerzése vagy tovabbi szakhatdsagi kbzrem(ikddés
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- tajékoztatast ad a tervezett eljaras és az ahhoz szlikséges szakhatosagi
kdzremiikodés eljarasi, igazgatasi szolgaltatasi dijanak vagy . illetékének
mértékéroi

- tisztdazza a leendé Ogyféli kort

- vizsgdlja, hogy az engedély hatalyanak meghosszabbitasat milyen médon
érinti  esetleges épitésiigyi jogszabalyvaltozas '

- egyéb tajékoztatast ad a kérelmezni szandékozott eljarasra vonatkozé
szabalyokrol.

Ezek tekintetben szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg.

Altalanos feladatai a kérelemre indulé hatosagi eljarasban:

A beérkezett kérelemrdl(iratrol) hiteles elektronikus masolatot készit és azt
feltdlti az ETDR-be. Ertesitést kild az eljaras megindulasarél és a helyszini
szemie idGpontjardl, tajékoztatast ad az eljardssal kapcsolatosan az Ugyfél
szamara fontos egyéb tudnivalokrol. Beszerzi az eljarassal érintett Ugyfelek
adatait. Az ETDR altalanos tajékoztatasi felliletén tajékoztatast ad az eljaras 6
ismérveirdl. Indokolt esetben hianypotlasra hivja fel az épittetét.

El6zetes szakhatdsagi allasfoglalas hianyaban az ETDR alkalmazasaval
megkeresi az eljarasba bevonandd szakhatdsagokat.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a dontés meghozatalakor
figyelembe veszi a tervtanacsi es a telepilésképi véleményeket, Az eljaras
folyaman hozott intézkedéseket és donteseket az ETDR sablonja segitségével
hozza meg. A kézbesités elektronikusan vagy postai Uton torténik.

A dontések meghozatala elbtt helyszini szemiét tart.

Jogosulatlan tervezéi tevékenység esetén kdzigazgatasi birsagot szab ki.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben kdtelezesi eljarast folytat le.

Epitési engedélyezési eljaras soran vizsgalja, hogy a tervezett épitmény
elnelyezése, a telek kialakitasa, a tervezett épitmény és az alkalmazott
mUiszaki megoldas megfelel-e az Epitési torvény, a teleplilésrendezési tervek
és egyéb jogszabalyok elbirasainak, az érékvédelem szempontjainak, az
épitmény megépitése és fenntartasa nem okoz-e karos kdrnyezeti hatast, a
jarulékos épitmények biztosithatok-e. Ellenérzi a tervezd jogosultsagat, azt,
hogy a kérelem mellékletei megfelelnek-e az elbirasoknak, felmeril-e az
OTEK-tol valé eltérés szitkségessége, az épitéshez kapcsoiodd
tereprendezési munkak elvégezhetbek-e.

Engedély nélkil megkezdett épitési tevékenység eseten épitesrendészeti
eljarast kezdeményez. A kérelemnek helyt adé joger6s dontesrdl tajekoztatast
ad az ETDR mindenki szamara lathatd feliletén. A miiszaki dokumentaciot
zaradékkal latja el.

Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111.§ (4) bekezdés el6irasaitol.
Hasznalatbavételi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran vizsgalja,
hogy az épitési tevékenységet az épitési engedélynek és a zaradékolt
miszaki dokumentacibnak megfelelben végezték-e. A  biztonsagos
épllethasznalatot nem gatié hianyossagok potiasara kotelezettséget allapit
meg.

Fennmaradasi engedélyezési eljarast folytat le jogszer(itlen vagy
szakszer(tlen épitési tevékenység esetén — ha ennek jogszabalyi feltételei
fennallnak — az épitteté vagy a tulajdonos kérelmére. Ennek soran vizsgalnia
kell a dontéshozatal szakmai feltételeit, hogy a meglévé allapotot roégzité
dokumentacio tartalma a valosagnak megfelel-e, az érintett telken végeznek-e
épitési tevékenységet. A kérelem tartalmatol fliggéen rendelkezik az épilet
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

szabalyossa tételérdl, esetiegesen az épllet bontasardl. Jogszabaly szerint a
fennmaradasi engedéllyel egyltt épitésigyi birsagot szab ki, melyet rogziti az
elektronikus birsagnyilvantartasban.

Bontasi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran ellenérzi, hogy adottak-e
a dontés meghozatalanak feltételei, megkezdték-e a bontasi tevékenységet, a
tervezett bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken Iévé
épitmények allapotat. Ddntésérd| tajékoztatast ad az ETDR mindenki szamara
lathat¢ feliletén.

Az épitéshatdsagi engedély hatdlyanak lejarta elétt helyszini szemiét tart, ha
az épittetd nem kérte az engedély érvényének meghosszabbitasat.

Ha az épittetd tovabbra sem nydjtott be ez iranyu kérelmet, akkor tajékoztat az
épitési munka végzésének tovabbi lehetbségeirdl.

Kérelemre eljarast folytat le engedély érvényének meghosszabbitasa
targyaban.

Ha az épitmény késziiltségi foka lehetévé teszi, akkor az engedély érvényét
nem hosszabbitia meg, hanem az épittetét a hasznalatbavéieli engedély
megkérésére szdlitja fel.

Tudomasulvételi eljarasok

A jogszabalyban meghatarozott esetekben jogutodlasrél vegzésben dont.
Hasznalatbavétel tudomasulvételi eljarasban a jogszabalyban nevesitett
esetben vizsgélja az ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez sziikséges vazrajz
OENY-be torténd feltéltését. Ennek hidnyaban erre az épittetét kdtelezi.

A vazrajz feltdltését kovetben errdl és a hasznalatbavétel tudomasulvételérdl
sz0l6 végzéssel keresi meg a féldhivatalt az ingatlan-nyilvantartasi atvezetés
érdekében.

Egyéb esetben a hasznalatbavételt hallgatassal veszi tudomasul,
Veszélyhelyzet esetén végzett épitési tevékenységet jogszabalyban leirt
feltételek meliett tudomasul veszi.

Hatésagi bizonyitvany kiallitasa

Az Etv. 34.§ (5) bekezdése alapjan hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.
Szakhatésagként kozremikédik mas hatésag eljarasaban. Ennek soran
szemiét tart és allasfoglalasaban érvényre juttatia az épitéslgy érdekeit.
Nyilvantartasok

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint a csoport munkajanak
szambavételét segitd nyilvantarias vezetésében részt vesz a sajat eljarasanak
ledokumentalasaval. Ezen adatokbdl indokolt esetben adatot szolgaltat. A
nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.

Egyeb feladatok

Adatot szolgaliat az épitésigazgatasi lgyeit érintéen a Ket. szabalyai szerint
mas szervek, hatdsagok részere.

Ellendrzi, majd zaradékolja a hataskorébe tartozé esetekben a kisajatitasi
terveket.

Eljar az épitésigazgatasi feladatin tul azokban az Ugyekben, melyekkel a
jegyzé megbizza. igy példaul:

- Hatosagi bizonyitvanyt ad ki kérelemre gépjarmdi tulajdonjoganak atirasahoz.
- Tajékoztatast ad telepllésrendezési terv tartalmardl.

- Kozremuikodik az ingatianok cimének megallapitasaban.

Hatosagi munkaja soran egyltt miikodik a fdépitésszel, igény esetén a
Polgarmesteri Hivatal 16bbi szervezeti egységével.
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NEPJOLETI, SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezetd

Az irodavezetb részére el6késziti és naprakész allapotban tartja a Népjoléti,
Szocidlis Csoport munkatarsainak munkakari leirasat.

Az irodavezetd értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a
munkaiddben torténd tavolléteket, valamint a tiimunkat.

Osszehangolia a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetériése
esetén ,Tamogatom” jelzéssel latla el a munkatarsak egyes
szabadsagkérelmeit és haladéktalanul tovabbitja az irodavezetének.
Megszervezi a tavollévé munkatarsak érdemi helyettesitését.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozé,
dontésnek mindsiild (gyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran
ellendrzi a Csoport munkatarsai munkajanak torvényességét.

A Csoport lgyiratait az irattarba és hataridobe helyezés elétt eliendrzi és
alairasaval latja el. Havonta ellendrzi a munkanaplokat.

A beadvanyokat kiszignalja az Ggyintézéknek a munkakdri leiras szerint.

Az irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon és szervezi az (]
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Sziikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozrem(ikddik a Csoport munkatarsai teljesitményériékelésének és
mindsitésének elkészitésében.

Ellatia az é&gazatot érintd, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

Koordinalja a Csoportot érintd ,z6ldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentesérdl.

Kozrem(ikddik a Csoport feladat- és hataskorébe tartozé oSnkormanyzati
rendeletek felllvizsgalataban, rendelet-tervezetek, elbterjesztések,
beszamolok elkészitésében. Ezen lUgyek esetében részt vesz a keépvisels-
testiilet és bizottsagai Glesein.

Az irodavezetdvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat-
és hataskoréhez illeszkedben mas szervezeti egységekkel, szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, kiléndésen a Varosi Korhazzal, az Egységes
Szocialis Kozpont ( a tovabbiakban: ESZK) vezetSjével, az Oroshdzi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontia és Csaladsegité Szolgalatanak
vezetdjével.

Rendelkezésre ali és kézremiikodik a tisztségviselbk fogadonapjan.

Elidtia az ESZK fenntartasabol eredé feladatokat: kbzrem(kddik a miikodési
engedély modositasaban, ellendrzi a miikgdés torvényességét és a szakmai
munka eredményességét, elbkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jovahagyasat.

Kozremlikddik az egészsegugyi alapellatas biztositasanak kotelezd
onkommanyzati feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Védéndi
Szolgalattal kapcsolatos ligyek intézésében.

Kézremlkédik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcidé és az IdGsugyi
Koncepci6 fellilvizsgalataban és sziikség szerinti atdolgozasaban.
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Kozremiikédik a Csoportban a  kdzfoglalkoztatottak  munkajanak
szervezésében és iranyitasaban.

Agazatat érintéen kézremiikédik a kéliségvetési koncepcit elkészitésében,
kidolgozza a szocidlis eibiranyzat programkodltségvetéseét, kdzremlikodik az
elemi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocidlis
elbiranyzat aranyos felhasznalasat.

Kézremiikddik a jogszabédlyban nem meghatarozott orszagos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocidlis raszorultsagot érinté feladatok
végrehajtasaban.

Kozremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
6nkormanyzat honlapjan.

Jelentéseket kiild a szocialis intézmény-fenntarté feladatkdrében a Nemzeti
Szocidlis €s Rehabilitaciés Hivatal altal mikddtetett Orszagos Jelentési
Rendszer (Szocialis Regiszter) szamara.

Kézremiikddik a szépkoriak készontésének lebonyolitasaban.

Szocialis ligyintézé

Ellatja az aktiv koriak segélyének (foglalkoztatast helyettesitdé tamogatas,
rendszeres szocialis segély) megallapitasaval, maodositasaval,
felllvizsgalataval, szuneteltetésével és megszintetésével kapcsolatos
feladatokat, melynek soran rendszeres kapcsolatot tart az illetékes munkatigyi
kirendeltséggel és az Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjéiéti Kézpontja
és Csaladsegité Szolgalata rendszeres szocidlis segélyezettekkel vald
egyuttmiikbdésre kijelolt munkatarsaval.

Megsziinteti és megtéritteti a jogosulatianul és rosszhiszemiien igénybe vett
aktiv koruak ellatasat.

Adat bevitelt végez az orszagos FOKA adatbazisba és adatokat kild az
orszagos nyiivantartasi rendszernek (PTR).

Felkérésre  kdzremikddik  kbzfoglalkoztatasi  program  résztvevdinek
kivalasztasaban.

Havonta jelentést kild a Békés Megyei Kormanyhivatal Egészségbiztositasi
Pénztarahoz az aktiv korGak ellatasaban bekévetkez6 valtozasokrol.
Kbéztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem
lelhetb fel eltemettetésre koteles hozzatartozé. Gondoskodik a kdztemetés
koltségének hagyatéki teherként térténd bejelentéserdl.

Eltemetietésre koételes hozzatartozé esetén elrendeli a kbztemetés
koltségének megtéritését. Eibkésziti a dontést a megtéritésre kotelezett
méltanyossagi kérelme Ugyében.

Mas telepllésen allandé lakéhellyel rendelkezé halott esetén visszakdveteli a
koztemetés koltségét a telepilési dSnkormanyzattol.

Onkormanyzati segélyt allapit meg gyermekek Iétfenntartasi gondjainak
enyhitésére, felnéttek létfenntartasi gondjainak enyhitésére, a 70 év feletti
személyek szemétszallitasi dijtamogatasara, temetés céljabol.
Koémyezettanulmanyt készit a munkakoréhez tartozé tgyekben (tarshatdsag
megkeresésére is).

Tarshatésagi megkeresést teljesit a munkakéréhez tartozd tgyekben.

Vezeti a jogszabalyban elbirt szocidlis nyilvantartast.
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Ellatia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnye! kapcsclatos feladatokat
és adatokat kiild az orszagos nyilvantartasi rendszerek (PTR).

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok szamara
megallapitia az augusztus és november hénapban Erzsébet-utalvanyban jaro
egyszeri juttatast.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé kiskor(l
csalalddbafogadé gyamijaul kirendelt személy részére rendszeres pénzbeli
eliatast allapit meg a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén.

Ovodaztatasi tamogatast allapit meg.

Megallapitia és nyilvantartja a hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennaliasat.

Normativ lakasfenntartasi tamogatast aliapit meg, illetve megsziintet és
adatokat kuld az orszagos nyilvantartasi rendszernek (PTR).

Méltanyossagi kdzgyogyellatast allapit meg, médosit, megsziintet és adatokat
klld az orszagos nyilvantartasi rendszernek (PTR).

Ellatja az egyes lakascéll kdlcséndkbdl eredd hiteltartozasok rendezésével
kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a jogszabalyban el6irt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast.
Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR
jelentest.

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél.

A jegyz6 hataskdrében igazolast allit ki a Nemzeti Eszkbzkezel6hoz forduid
hiteladdsok, a védendd fogyaszid statuszeért folyamod6 szocidlis raszorultak
és a Start — szamiaval rendelkezd gyermekek részére, tovabba igazolast allit
ki a korabban jegyzsi hataskérben megallapitott gyermekneveiési tamogatas
és apolasi dij ellatasok vonatkozasaban.

Addssagkezelési szolgaltatasra valo jogosultsagot allapit meg.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az adéssagkezelési tanacsadoval.
Figyelemmel Kkiséri az addssdgkezelési szolgaitatasban részesiilék
egyuttmikodeési  kotelezettsegének  teljesitését. Az egylttmikodés
megszegése esetén a {amogatdst megszinteti és visszafizetési
kitelezettseget rendel el.

Adodssagkezelési szolgaltatds keretében lakasfenntartasi tamogatast allapit
meg, illetve megszintet.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, Ugvkezeld

Vezeti az |ktatéirodat, felel a dolgozoi altal végzett munkaért.

Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes gyakorlat kbvetése céljabol
betekintési, felllirasi &s modositasi jogosultsaggal rendelkezik az ikfatéirodéban
hasznalt programok korében.

Gondoskodik az ikiatast végz0 munkatarsai részére a munkakéri leirasuk
szerinti (gyiratok kiosztasarodl.

Szaréprobaszerien ellenérzi az iktatasi és postazasi feladatok elvégzésének
megfeleléset, valamint a kdleson flizet vezetését.
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A csoportokon/irodakon levé hataridén tili le nem adott iratokrél negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetSknek, szervezeti egységek
vezetdinek atad.

A napi kildeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja,
majd dossziékban a jegyzé titkarsagan a titkdrnének leadja. A poigarmester,
alpolgarmesterek nevére sz6l6, valamint a DAREH jelbléssel ellatott
kildeményeket a cimzetthez /fannak titkarndjéhez/ viszi.

A jegyz0 altal szignalt és a titkarsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatja a
szervezeti egységek vezetbinek.

Az Ilktatéiroda tavollevé munkatarsainak helyettesitésérél gondoskodik.
Munkaidén beliili tavollét idétartama alatt a helyettesitést ugy szervezi meg,
hogy az a gordulékeny munkavégzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kozponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvégzéséerdl az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzOkdnyv elkészitése, és
Levéltar részére térténd tovabbitasa, az iratok elszéllitasra kész allapot
megteremtiése).

A feladat elvégzéséhez az lktatdiroda munkatarsainak munkajat megszervezi
az iktatasi és postazasi feladatok folyamatossaganak biztositasaval, a hataridék
betartasat kovetve. .

Az irodavezeté kérésének megfelelden szamot ad az lktatéiroda munkajardl,
ezen tuimenden minden a munkara kedvezd, vagy kedvezdtlen kihatassal biré
esemenyrol tajekoztatast ad.

Elkésziti az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot, részt vesz a statisztikai jelentések
adatszolgaltatasaban.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, tgyintézdkkel,
Ugyiratkezeidkkel, informatikusokkal, csoportvezetSkkel, irodavezetdkkel és a
jegyzbvel a hatékony munkavegzés érdekében, kbzremikddésével segiti azok
munkajat.

Figyelemmel kiséri az lgyiratkezelésre vonatkozo jogszabaly-valtoztatasokat.

A beérkeztetett, de iktatasra nem kertlé iratokat nyilvantartja, meghatarozott
idénként kimutatast készit, ezt az illetékes csoportvezetéknek tovabbitja.

A Kkozponti e-mail fiokba (varochaza@oroshaza.hu) beérkez6 Ilevelek
tovabbitasat ellatja.

Adminisztrator, ligykezeld

Iktatja, hatarid6ben kezeli, irattarozza, illetve ellatja az egyéb lgyirat-kezelési
feladatokat az Iktatdiroda csoportvezetéje altal atadott Ugyiratok tekintetében.
Naponta eléveszi a hataridés CUgyiratokat, csoportonként, szervezeti
egységenként csoporiositia és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
atjan az Ggyintézd részére eljuttatja.

A szamitégépes iktatdprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott Ugyiratokhoz az el6addi iveket kinyomtatja, kitolti. A
beiktatott iratokat (alszamokat) az (gyintéz6 eibaddi munkanaplojaba felvezeti.
A csoportokfirodak részére koélcsénfiizetbe (program) régzifetten a kiadott
{igyiratokat az Ulgyintézékkel atveteti, visszaadas esetén t6lik visszaveszi. A
kolcsénfiizet (program) alapjan kiadott iratokrdl, amennyiben azok 2 honapot
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meghaladéan nem érkeznek vissza, a csoportvezetfjen keresztll értesiti az
illetékes Ugyintézot. :

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

Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
részere atadja.

Az irattarba, hatarid6be visszaadott Ugyiratokat atveszi, kivezetésikrél
gondoskodik.

A naptari ev kezdetén a két évnél korabbi lUgyiratokat kiveszi a kézi irattarban
Iévé irattaroléd helyrél. A kivett Ggyiratok csoportositia Ugykérszam /irattari
tételszam/ és selejtezési id6 szerint. A csoportositott és kikotézott (igyiratokat
felirattal ellatva leviszi a kézponti irattérba és a megfelelé helyre elhelyezi.
Jegyz6i utasitas szerint részt vesz a valasztasi eljarasrdl szolé 1997. évi C. tv,,
és a végrehajtasara kiadott egyéb jogszabélyok alapjan tartott valasztasokkal
Osszefiiggé feladatok ellatasaban.

Elldtia a csoportvezetd, az irodavezetd, jegyz6 kllon utasitdsa szerinti
feladatokat.

Az |ktatéiroda csoportvezetbjének iranyitdsa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi eldmunkalatokat (valogatas, dobozolas, listék készitése), valamint
az utomunkalatokat (nyilvantartasban t6rténé dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai kildemények atvetele az elbaddi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

Csomagok elkészitése.

A kildemények, csomagok osztalyozasa sima, ajaniott, tértivevényes jelzés
szerint, az ajanioft, valamint tértivevényes levelek rogzitése a
,postakilldemények feladokdnyvébe”.

A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kézbtt), a postdzandd kildemények
atadasa az arra kijeldlt személynek.

Gondoskodik a jelenléti iv havonkenti vezetéserdl, lezarasarél, valamint az
Iktatéiroda részére szikséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérdl.

KOZTERULET-FELUGYELET

Kézteriilet-feliigyeld

a kozteriiletek jogszerii hasznalatadnak, a kdzterileten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezeldi hozzajarulashoz koétott tevékenység szabdlyszerliségének
ellenérzése,

a kozterllet rendjére es tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal filtott
tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
illetve szankciondlasa,

kdzrem(ikddés a kézterllet, az epitett es a termeszeti kornyezet védelmében,
kozrem(ikodés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvalésitasaban, a
kbzrend, a kdzbiztonsag védelmében

ko6zremlikddés az dnkormanyzati vagyon vedeimeben, _
kdzremlikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
elienérzésében,

kozrem(ikddés allategészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban
jarbrszolgalat teljesitése

egyltimikodés a rendvedelmi szervekke!
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. képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitese

intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysértd tény,
ievékenység, mulasztas eszlelése esetén, felielentés

igazoltatas

elallitas

helyszini birsag kiszabasa

gépjarmli feltartéztatasa

gépjarmi eltavolitasa az Gzembentarto értesitése meliett

elkobzas ala esd dolog visszatartasa

kényszerité eszk6zdk alkalmazasa

Onkormanyzati segédfeliigyelé

- A segédfeliigyeld o6nallé intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, kézteriileten
és klkerlleten végzett munkajat kizarélag a jogszabalyban meghatarozott
személyek jelenlétében és utasitasa szerint végezheti.
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4. szamu flggelék

a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

irodavezeto:

Eliatja a Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda vezetési feladatait.
Koordinalja és ellenérzi az &nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézmeényekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

Biztositia a varoslzemeltetesi (bel-és csapadékviz, Gt kerékparat, jarda
halézatok) kommunaiis kbdzmiiszolgaltatassal kapcsolatos oOnkormanyzati
feladatok iranyitasat, koordinalasat, szervezését.

Gondoskodik a  helyi  kézlekedéssel, a  kdzterlletekkel és a
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaro!.
Koézremikodik gazdasagfejlesztési projekiek és palyazatok készitésében.
Figyelemmel Kiséri az allami pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a
bizottsagi és testlleti eibterjesztések idébeni elkészitésérol.

Biztositja a varos (telepliiés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabdlyozasi tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag eliendrzi, koordinalja a
Varoslzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. altal ellatott lakasigyi, koztisztasagi,
zdldterlleti és kommunalis feladatokat.

Koordinalja illetékes munkatarsain keresztii a k&zcéli foglalkoztatasi
programban résztvevék munkajat. Ellendrzi a munkavégzést a sziikséges
dokumentumok alapjan, ezt a tevékenységet szintén munkatarsain keresztil
latja el.

Részt vesz a telepllés hulladékgazdalkodasarél szolé rendeletének
elkészitésében.

El6kesziti és testulet elé terjeszti a telepllés hulladékgazdalkodasi tervét,
javasiatot tesz a modositasara.

Részt vesz a képviselb-testilet elé terjesztend® szerz6dések tervezetének
elékészitésében.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az
Iroda/Cscport részére megallapitott egyéb kdzerdekll adatok kbzzétételerdl
torténd gondoskodas.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezet6:

Koordinélja a varosfejlesztési csoporthoz tartozé dolgozék munkajat.

Részt vesz azon projektek és beruhazasok megvalositasaban, melyekre
felettese Kkijeldli. (megvaldsulas, utégondozas, tamogatasi szerzédés
megkdtésének  elfkészitése, szilkséges dokumentumok beszerzése,
jelentések  készitése, szamladk igazolasa, ellenGrzésekben vald
kbézremukodés).

A varosfejlesztési irodat érinté kdzbeszerzési Ugyekben kapcsolatot tart és
szakmai segitséget nydjt a Polgarmesteri Hivatal kozbeszerzésekke!
foglalkoz6 munkatarsaval.
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Biztositia az informalis kapcsolatot az Oroshazi Kistérség Tébbcéll
Tarsulasaval.

Segitséget ny(ijt a varosi és térségi koncepciok és programok elkészitésében
és megvaldsitasaban. :
Kozremikodik az évenként kotelezd rendszeres szakagi e€s esetenként
feladatul kapott statisztikai adatszolgaltatasban, a statisztikai adatszolgaltatast
az iroda vonatkozasaban koordinalja.

Kozremikodik a Térségi IvovizminGség-javitd programnal. A projekt
megvalosulasa érdekében szikséges feladatokat ellatja.

Koordinalja az iroda bizottsagi és testiileti elbterjesziéseinek szakszer(i és
hataridére torténd elkészitését, tarsirodakkal tortend egyeztetéseét.

Koordinalja azon irodahoz kapcsolodd jelentések, beszamoldk hataridére
torténd elvégzését, megvalosulasat, melyekkel az irodavezeté megbizza.
Hivatalos iratok nyilvantartasba vétele, iktatdsa, a jelentésebb targyalasok,
megallapodasok irasba foglalasa, a szakterlletét érint6 lakossagi
bejelentésekre megoldasi javaslattal intézkedés kezdeményezése.

Varosfejlesztési és beruhazasi ligyintézo:

Ajanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében
koordindlja azok megrendelését, kiertékelését és szerz8déskétését.
Koordinalja a tevékenységéhez tartozé beruhazasok megvalositésat, terveket,
lebonyolitd  szervezetet Dbiztosit, szUkseég szerint kezdeményezi a
kozbeszerzési eljarast, és kdzremlkddik annak lebonyolitasaban, ellendrzést
végez,

Kapcsolatot tart a Kézgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkozo
adatbiztonsag és a likviditasi kdvetelmény folyamatos teljesilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezGvel és a miszaki ellenérrel. Elldija az
Onkormanyzat képviseletét és érdekvédelmét, az épitési napléba bejegyzést
teljesit, az atadas-atvétel soran képviseli a megrendelét.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felUlvizsgalatokban, és szilkség
szerint intézkedik e jogok érvényesitéserdl.

Elkésziti az éves beruhazésra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

A varosfejlesztés keretében a Csoportvezetd iranyitasa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsoldédéd fejlesztési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi féépitésszel.

Feladatai kdzé tartozik a Képviseld-testllet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal
vezetése altal megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, kézép- és hosszu
tavu fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez
kapcsolodé Telepllésfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi Tervben és Helyi
Epitési Szabalyzatban torténé atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabdlyozasi Terv folyamatos vizsgdlata, a varos fejlédését elbiranyzé
elképzelések szamszerlsitése, azok megfeleld id6kdzénkénti a tervet érintd
atvezetésének kezdeményezese.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kdvetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartas a varosi f6épitésszel és az épitéshatdsagi
ugyintézdkkel.
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Vagyonkezelési és kozmii-létesitményi uigyintézd:

Elvégzi az onkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara es
feladatainak szervezését, végrehajtasat és lebonyolitasat, az Gnkormanyzat
telepiilésfejlesztési elhatarozasainak megfeleld gazdalkodas
megvaldsitasanak hivatali teend6it, a mindenkori éves koliségvetésben
meghatarozoit feladatokhoz az érvényben 1évé telepiilésrendezési tervekhez,
és az id6kdzben a Képvisel-testilet altal tamogatott fejlesztési
lehetéségekhez igazoddan.

Gondoskodik a vagyonkezeldknél vezetett analitikus nyilvantartas és a
fékdnyvi konyvelésre alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai
irodara es0 részének végrehajtasarol.

Eleget tesz a termd&foldrdl szold tdrvény és végrehajtasara kiadott
jogszabalyok elbirasainak, ennek korében szervezi a terméfoldek
féldhaszonbér Utjan valé hasznositasat.

Elvégzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartasat, az éves
vagyonstatisztikai jelentés készitését.

Vezeti a forgalomkepes és hasznosithatd ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat
és javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcio kialakitasahoz.

Az onkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a
kérelemidl a féldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, teiekalakitasi lgyekben ellatia a szlkséges
feladatokat.

A kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodam érdekeinek
figyelembevetelével, a vegrehajto altal megkuldott arverési jegyzokonyv
alapjan az Epitéshatésaggal és a Kézgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval,
szlkség esetén a fOépitésszel egyezieive javaslatot tesz a meghirdetett
ingatlan esetében az elvasarlasi jog gyakoriasara vonatkozbdan.

Az Ipari Parkkal Kapcsolatos jelentési kdtelezettségek, beszédmolok
elkészitese. Kozremikodeés vallalkozasok betelepitése teriiletén. A megkotott
szerz6dések teljesitésenek ellendrzése, a szikséges intézkedésekre
javaslattétel. Az Ipari Park hasznositdsanak eldsegitése, az érdeklddk
tajekoztatasa, a beteleplildk részére ajaniatok, szerzédések elfkészitése.
Ellatia az 6nkormanyzat vagyonarél, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
sz6l6 13/2006 (I1X.15.) Or. szamu rendeletben rogzitett arverés vezetdi
feladatokat.

Az 6nkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja
a Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe utalt lgyekben az
Ugyfélfogadast és az el6készité feladatokat. (1993. évi LXXVIII. torvény,
tébbszor médosfiott 16/2006. (1X.15.) O. r.)

Beruhazasok és felljitasok nyilvantartdsanak vezetése, garancidlis és
szavatossagi felllvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett
felliivizsgalatok tényének rogzitése.

Palyazatel6készitd és projektmenedzser:

Felkutatia és tanulmanyozza a hazai és az Eurdépai Unios palyazati
lehetéségeket a telepliési dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzatok és
fenntartéi jogkdrébe tartozd szervezetek és a tOGbbségi tulajdonaban 4li6
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gazdasagi tarsasagok szamara.

- A szervezetek palyazatainak koordinalasa abbdl a szempontbdi, hogy az
egyes palyazatok és palyazok érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne
gyengitsék, akadalyozzak.

- Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezetdi dontés alapjan
erre vonatkozo testlleti elbterjesziés készitése.

- Igény esetén kdzremlkddik, vagy kialakitja a palyazathoz szilkkséges partneri
egyuttmikodéseket, erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.

- A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyadzatban kdzrem(ikods
személyekre és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valé
szoros egyuttmikodés kialakitasa.

- A folyamatban |évé projekteket nyilvantartja.

- Kapcsolatot tart az iranyitd hatésagokkal és a projektek megvalosulasat
menedzseli, koordinalja a megvalositast.

- Kézremikodik a tamogatasi szerz6dés megkdtésében és igény szerint a
pénzlgyi elszamolas lebonyolitasaban.

- Ellatja a palyazatok utdgondozasat.

- Testlleti elterjesztések felllvizsgalata, ennek érdekében kapcsolattartas az
el6teriesztd, a Kbzgazdasagi Iroda és a jogi felllvizsgalatot végzé kdzott.

Palyazatiré és projektmenedzser

—~  Felkutatja és tanuimanyozza a hazai és az Eurdpai Unidés pélyazati
lehetdségeket a teleplilési dnkormanyzat, nemzetiségi Hnkormdanyzatok és
fenntartdi jogkérébe tartozd szervezeiek és a tébbségi tulajdonaban allo
gazdasagi  tarsasagok = szamara. Palyazatfigyeld  tevékenységéhez
kapcsoloddan felettesének javaslatot tesz palyazatok benyujtasara.

—  Feletteseivel torténd elézetes egyezietést kdvetben elkésziti az dGnkormanyzat
altal benyujtand6 palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel.
Beszerzi a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

— Az intézmények és az Gnkormanyzati tulajdond gazdasagi tarsasagok altal
benyljtandd palyazatok elkészitéséhez szakszerll segitséget nyujt. Elkésziti,
illetve beszerzi az onkormanyzat, mint fenntartd/tulajdonos altal adandé
nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

- Kapcsolatot tart az iranyitd hatdésagokkal és a projekiek megvalésulasat
menedzseli, koordindlja a megvalositast.

—  Kozremiikdédik a megitélt tamogatasokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi
szerzGdések elGkészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzddések szerinti
lehivasat.

—  Abban az esetben, ha a projekimenedzseri feladatokat kiisé vallalkozéval
végezteti az dnkormanyzat, kapcsolatot tart a kilsé projektmenedzserrel és
projekt team-mel, adatot szolgaltat, szerzédést készit eld, projekt asszisztensi
feladatokat lat el.

- Részt vesz azon projektek megvalositasaban, melyre feletiese kijeldli.
Hataridére elkésziti a szamara Kkijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és
pénzigyi beszamoléit, gondoskodik azok szakszeri lezarasarol.

—  Felettese megbizasa alapjan az altala készitett palyazatok vonatkozasaban
beruhazo feladatokat is ellat. Folyamatosan ellendrzi és értékeli a beruhazas
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helyzetét, tajékoztatja feletieseit.

—  Kotelessege az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
uzembe helyezést kovetben akiivalni és az aktivalashoz szilkséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan elGallitant. Ezt kdvetSen
kézremikodik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Palvazati referens:

- Feletteseivel torténd elbzetes egyezietést kovetben elkésziti &s menedzseli az
dnkormanyzat altal benyljtandé palyazatokat, kilonds tekintettel a Kormyezet
és Energia Operativ Programhoz kapcsolodé palyazatokat. Kapcsolatot tart az
érintett tarsirodakkal és egyéb partnerekkel. Beszerzi a paélydzatokhoz
szlikséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.
Kapcsolatot tart az iranyitd hatosagokkal és a projekiek megvaldsulasat
menedzseli, koordinalja a megvalésitast.

—  Kozremikodik a megitelt tamogatasckra vonatkozé tamogatasiffinanszirozasi
szerzOdések eibkészitéseben és elvégzi a tAmogatasok szerzddések szerinti
lehivasat. _

Figyelemmel! kiséri a projektek megvalosulasat, varhaté és tényleges pénziigyi
teljesitésiiket. A Kozgazdasagi Iroda munkatarsaival egylittm(ikddve koordinalja
a projektekhez kapcsolodd kifizetéseket és tamogatas lehivasokat.

A projektekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, és
gondoskodik azok igazolasardl.

A benyljtott szamlakat tartalmilag, szamszakilag ellendrzi, igazolja, azt
utalvanyozasra tovabbitja.

Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kiliisG vallalkozdval
végezteti az dnkormanyzat, kapcsolatot tart a kilsé projekimenedzserrel és
projekt team-mel, adatot szolgaltat, szerz6dést készit eld, projekt asszisztensi
feladatokat lat el.

- Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.
Hataridére elkésziti a szamara Kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és
pénzligyi beszamoléit, gondoskodik azok szakszerli lezarasarol.

Felettese megbizasa alapjan az altala keszitett palyazatok vonatkozasaban
beruhazé feladatokat is eliat. Folyamatosan ellenérzi és értékeli a beruhazas
helyzetét, tajékoztatja felettesét, illetve a Polgarmestert.

— A megvaldsult beruhazast a mliszaki atadast-atvételt kbdvetéen a hivatal
nyilvantartasaba helyezi.

Kbézremiikddik az altala iranyitott beruhazas hasznalatbavételi engedélyezést,
tizembe helyezést kovetd aktivalasaban.

|

Miszaki ligyintézo :

- Kozteriilet-hasznalati megallapodasok megkétéséhez,  nyilvantartasahoz, a
dijak megdfizetésének ellenérzéséhez és a hatralék esetén intézkedés
kezdeményezéséhez kapcsolddd feladatok ellatasa

- Folyamatosan tartia a kapcsolatot a haszonbériGkkel, tajékoztatast ad a
szabadon Ievd és bérelhetd teriiletekrdl, el6késziti a haszonbérieti
szerz6déseket alairasra. Bejelentés alapjan eljar, Kapcsolatot tart a
Kézgazdasagi Iroda béreti dij megfizetésének ellen6rzése soran, a
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hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhato
ingattanokrol.

Az iroda folyamatos elérhetéségét biztositja.

Koézremikodik az (gyviteli, adminisziracios feladatok ellatasaban.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd, munka-és tiizvédeimi referens:

Az Irodavezet§ iranyitasaval reszt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
kéltségvetési javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitéiésében.
Csoportvezetoként iranyitia és koordinalia a varosiizemeltetési csoport
munkajat.

Koordindlia a tevékenységéhez tartozd varosizemeltetési feladatok
megvaldsitasat, terveket, lebonyolitdé szervezetet biztosit, szlikség szerint
kezdeményezi a kbzbeszerzesi eljarast, ellenbérzést végez és szamlakat igazol.
Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szilkség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Felepitményes ingatlanok allaganak megévasardl intézkedik (hasznalattol
fuggben).

A hasznositott ingatlanok allagat ellenérzi, figyelemmel kiséri, feldjitasukra
javaslatot tesz, gondoskodik a vagyonvedelemrél.

Vezeti a varos kdzcélu foglalkoztatasi programijat, részt vesz a szakipari
munkavégzdk feladatellatasanak meghatarozasaban, koordinalja és ellenérzi a
szakszer{i és tervszer(i munkavégzést.

Munka- és tlizvédelmi referensi feladatok:

Munkavédelem:

elvégzi a munkavédelmi szempontl elbzetes vizsgalatokat [Mvt. 21. § (3)
bekezdés];

elvégzi az idGszakos biztonsagi felllvizsgalatokat [Mvt. 23. § (1) bekezdés];
kdzremikddik a munkahely, egyéni véddeszk6z, munkaeszkdz, technolégia
soron kiviili ellenérzésében [Mvt. 23. § (2) bekezdés];

kozrem(ikédik mentési terv készitésében [Mvt. 45. § (1) bekezdés];

kidolgozza a megelbzési stratégia munkabiztonsagi tartalmat [Mvt. 54. § (1)
bekezdésének g} pontjal;

kdzremikoddik a kockazatértékelés eivégzésében [Mvt. 54. § (2) bekezdés], a
munkavédeimi oktatasban (Mvt. 55. §);

meghatarozza az egyéni védGeszkdz juttatas belsd rendjét (Mvt. 56. §);
kivizsgalja a munkabaleseteket (Mvt. 64. §);

részt vesz a kilén jogszabalyban munkabizionsdgi szaktevékenységnek
minésitett feladatok ellatasaban, tovabba sziikség szerint kdzrem(ikodik a
munkaegészségugyi feladatok teljesitésében.

Kidolgozza a helyi szabalyokat, ellatja azok betartdsanak felligyeletét,
gondoskodik a naprakész allapotban tartasrél, illetve a sziikséges kiegészits,
modositd javaslatok Gsszeallitasarol.

Osszedllifa a munkavédelmi oktatas elméleti és gyakorlati tematikajat,
megszervezi és lebonyolitia a szilkséges okiatasokat és vizsgakat, vezeti a
kapcsolodd nyilivantartasokat.
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Megtervezi és megszervezi a Munkavédelmi Szabalyzatban el6irt szemiéket
és ellentrzéseket, részt vesz a végrehajtasban, elkésziti a jegyz6kdnyveket és
Osszeallitja a javaslatokat.

Eivégzi a munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasat,
elkésziti az errél sz6l6 jegyzGkonyveket és vezeti a nyilvantartasokat. Részt
vesz a sulyos — balesetek kivizsgalasaban, a kijeidlt bizottsag munkajaban. A
balesetek kivizsgalasat a sériilt kdzvetlen munkahelyi vezetdjével, illetve
eldljarojaval kozosen veégzi. Szakvéleményt készit a munkabalesetbdi,
foglalkozasi megbetegedésbdl eredd karigények elbiralasahoz. Nyilvantarija a
munkabaleseteket, a munkavédelmi Uzembe helyezési okmanyokat és a
kockazatértekeléseket. '

Kapcsolatot tart a szakmai fellgyeleti szervekkel és az érdekképviseleti
szervek képviseldvel.

Javaslatot tesz a szllkséges szabalyozasok, intézkedéesek kiadasara.

Tizvédelem:

A Hivatal tlizvédelmi tevékenységének szervezése, iranyitasa és ellenérzése.
A kotelezd tlzvédeimi szabalyok alkalmazasa, érvényesitése, a tlizvédelemre
vonatkozdé helyi szabalyzatok elkészitése é&s naprakészen tartdsa, a
munkavallalok tizvedelmi oktatasa é&s felvilagositasa, segédanyagok
készitése a tlzvédelemmel Osszefliggd adminisziracios feladatok ellatasa,
elvégzése.

A Tlzoltésag kozremikddése nélkil eioltott tizek bejelentése, tliz esetén a
Tlzoltbsag megérkezéséig az oitas iranyitasa.

A Hivatal tlizvédelmi, biztonsagi viszonyainak elemzése és értékeiése,
tiizvédelmi lgyekben tortend kelet, a tlzvedelmi iratok szakszer(i készitése és
kezelése.

A tlzvédelmi berendezések és felszerelések mikoddképességének
ellenérzése, karbantartas, csere.

Koérnyezetvédelmi iigyintézo:

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladat és hataskordk:

A kornyezet védelme érdekében biztositia a kdrnyezet védelmét szolgald
jogszabalyok végrehajtasat, ellatja a hataskdrébe utalt hatdsagi feladatokat.
Részt vesz a telepulési kornyezetvédelmi program kidolgozasaban,
fellilvizsgalataban, illetve megvaldsitasaban, kornyezetvédelmi feladatokat
érinté helyi rendeletek kidolgozasaban.

Egyittmikodik kornyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatésagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadaimi szervezetekkel.

Eidkésziti a Képviselb-testilet szamara a kOmyezet allapotat értékeld
lakossagi beszamolot.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kdrnyezetvédelem kovetelményeit,
eldsegiti a kdmyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kornyezet vedelmével kapcsolatos feladatainak
elldtasa érdekében:

El6zetes véleményt nyilvanit telepilési onkormanyzati kérnyezetvédelmi
programokrdl, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.
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Allast foglal a telepilési o6nkormanyzatok kdrnyezetvédelmet érints
rendeleteinek tervezésével kapcsolatban. Javaslatot iehet telepiilési
dnkormanyzati kérnyezetvédelmi tarsulasok iétrehozasara.

“A rendezési terv készitése soran eliendrzi a tervmiveletek kérmyezetvédelmi

munkarészeit, kérnyezetvédeimi szempontok érvényesiilése érdekében
kdzremiikodik az dvezetek megallapitasaban.

Az dnkormanyzatnal keletkezett kdrnyezetet érinté adatokat nyilvantartja és
adatot szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

Az Onkormanyzat altal létrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznalasara
évente javaslatot tesz, elszamolasaban kbézremukodik.

Feladata a kornyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalés.
Reészt vesz e szakterlilethez kapcsolédd akcidék, mozgalmak szervezésében,
azokat kezdemeényezi. E kozcéll feladatok ellatasaban egyittmiikddik a civil
szervezetekkel.

Altalanos kbmyezetvédelmi hataskdrében felszamolési eljaras alatt folytatott
tevékenység kdomyezet-, természetvédeimi kdveteiményeinek betartasara,
valamint kérnyezeti karok, ilietve terhek rendezésére az adodst hatarozatban
kotelezheti.

Természetvédelem:

Javaslatot tesz helyi jelentGségl természeti értékek védetté nyilvanitasara.
Részt vesz ezek fenntartasaban, megévasaban, helyreallitdsaban, 6rzésében
és bemutatasanak megszervezésében.

A természetvedelimet érinté adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaltat.
Kbézerdekii erdételepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentésegl természeti értékek védelmével kapcsotatosan eljar, indokolt
esetben kotelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatésag eljarasaban
szakhatdsagként allasfoglalast ad.

Hulladekgazdalkodas

Részt vesz a telepilés hulladékgazdalkodasardl szoélé rendeletének
elkészitésében.

Gondoskodik a teleplilési dnkormanyzat hulladékkezelési kdozszolgaltatasanak
igény-bevételére kbtelezett gazdalkodd szervezetek nyilvantartasardl.

Részt vesz a telepiilési dnkormanyzat képviselS-testiilete elé terjesztendd - a
teleplilési 6nkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és
mas szerzodések tervezetének elékészitésében, meghatarozott
kdzszolgaltatasi feladat ellatasara iranyuld palyazat kiirasaban, ériékelésében.
Javaslatot tesz a telepiilési dnkormanyzat képviselG-testiilete szamara a
telepilési hulladékkezelési Iétesitmények helyének kijelblésére.

Kozremiikbdik a varos terliletén kialakult illetékes hulladéklerakok
feltarasaban, megsziintetésében, azok kialakuldsanak megelSzésében.

A kornyezetvédelmi hatésag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.
Feladata a hulladékgazdalkodas korszeri modszereinek, az egyes
hulladékfajtak egy-mastol elkildnitett gyljtésének a megismertetése és
népszerdsiiése.

Tajekoztatja a lakossagot a hulladékgyiijté udvarokrél és gyiijté szigetekrdl,
valamint azok mdkodesi rendjerdl.

Elhagyott hulladék felszamoldsa érdekében hatosagi intézkedést tesz. A
hulladék fermeibjénél hatdsagi eliendrzést végezhet, t6le adatot kérhet. A
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komyezet veszélyezietése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben
huiladékgazdalkodasi birsagot szab ki.

Kommunalis igazgatas:

- Feligyeli és a kdzszolgaltatast nyUjtd szervezeten keresztill koordindlja az
onkormanyzati tulajdonban allé terlleteken lévd karantén kartevé (k(lonos
tekintettel a parlagf(i és aranka esetében) és ragcsalo6 irtast.

- Szakmailag felligyeli és szervezi az d6nkormanyzati ingatianok teriiietén, illetve
kdzierlleten végzett fakivagasi, apolési és lltetési feladatokat, eldkésziti a
szukséges engedélyeket.

- Gondoskodik az dnkormanyzat kezelésében 1évd kdzhasznalatu zodldterliiet
fenntartasardl, névényzet atielepitéserdl, potlasarol.

- Kozm(i és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a
zéldterlletet illetben, elbkésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az
onkormanyzat érdekeit az épitést kovetd helyreallitasig.

- Részt vesz a komyezetvédelmet érintd telepiilésfejlesztési projektek,
beruhazasok készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

Noévényvédelmi, novényegészségiigyi feladatai:

- ellatja belterlileten a karositok elleni védekezési kdtelezettség betartasanak
ellenérzésevel, illetve a kozerdek(i védekezés elrendelésével kapcsolatos
‘jegyz6i feladatokat.

Terméfolddel kapcsolatos feladatai:
- gyamélesiiltetvény telepitésének engedélyezési eljdrasanak lefolytatasa.

Allategészségiigyi feladatai:

- a méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok.

- méhészeti Ggyben kapcsolatot tart a keriileti f6allatorvossal.

Allatvédelemre, valamint az allattartasra vonatkozé feladatai:

- szabalyok megsértése esetén az dllattartast korlatozhatja, megtilthatja és
allatvédelmi birsagot szabhat ki.

- A tulajdonost az allat kedvtelésbdl valé tartasatdl eltiithatja. Veszélyes allat
orszagba valé behozatalara, tartasara és szaporitasdra engedélyt ad, a
tartasrél nyilvantartast vezet.

- Engedély nélkkiili vagy az engedélyben foglaltaktdl eléré tartas esetén
allatkertbe vagy mas megfeield helyre térténd szallitast rendelhet el, vagy
egyéb megfeleld intézkedést hozhat.

Zaj- és rezgésvédeimi feladatai:

- hatésagként, mint kistérségi jegyzé jar el.

- zajkibocsatasi hatarériékekrdl dont.

- indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi Ugyekben kotelezést ad ki és birsagot
szab ki.

Levegdtisztasag-védelmi feladatai:
- eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb huliadékok égetésével kapcsolatban.
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Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

jogszabalyban meghatarozott esetben féldtulajdonosok nevében eljar.
vadkar megallapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megaliapitasat
kdvetben a felek kbzott egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

Vlzugyl hatésagi feladatai:

gyakorolja a vizgazdalkodassal Osszefliggd ©nkormanyzati hatésagi
hataskoroket.

engedélyezi olyan kut iétesitéseét, hasznalatbavételét €s megsziintetését, mely
500 m%eév mennyiségli hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizarolag
rétegviz fethasznalasa nélkil makodik.

kiadja az engedélyt az 500 m*/év mennyiséget nem meghaladé és kizarélag
hazi, kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgalé létesitmény
megépitéséhez, hasznalatba vételéhez, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.
indokolt esetben elrendeli ezen létesitmények atalakitasat, megsziintetését.
kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

helyi vizgazdalkodasi hatésagi hataskorében a szomszédos ingatlanok
tulajdonosai kdzétt a vizek aramiasa miatt felmeriilt vitaban eljar.

vizi kdzszolgéltatast, vizi kdzm(i bekdtést, meglévd viz- és szennyviz (bekotd
és telken beldli) halozatot érint6 kérdésekben dont.

Parlagfii Bejelentd Rendszer mikddtetése és kezelése a 2004. évi XXIX. Tv
141-143.8-a alapjan . (bejelentés fogadasa, kivizsgalas, tajekoztatas)

Varosilizemeltetési ligyintézo:

-Végzi az onkormanyzat ivoviz-ellaté, a csapadék- és szennyvizelvezetd
halézat beruhazasainak el6készitését és megvaldsitasanak koordinaciojat.

A kozmlberuhdzasokkal kapcsolatosan a szilkséges terveket biztositja, a
beruhazasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt. vesz. A Kivitelezés soran a
lebonyolitdi, miiszaki eliendri és tervezdi mlvezetbi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel kisérése és ellendrzése.
Folyamatos kapcsolattartas a tartésan kiils6 szolgaltatokkal ellatott alabbi
feladatok vegzése soran:

- csapadék és belvizhalbzat fejlesztése, Gzemeltetése, fenntartasa

- szunyoggyérités.

- viz és szennyvizellatd rendszer fejlesztése, lizemeltetése,

karbantartasa.

- kozterlileti injektoros kutak, tlziviz-halézatok, kéztéri locsoléhelyek,
Onkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

- egyéb vezetékes kozmliiszolgaltatok esetében (vilamossag, géaz,
telefon, kabeltévé) egyittmiikbdés, adatszoigaltatas, nyomvonal-egyeztetés.
Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az dnkormanyzati hataskérbe esd
kutak Iétesitésérél, hasznalatbavételérdl és megsziintetésérdl.

Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrdl lUzemeltetési engedélyekrél,
kutakrol, jelentds vizfelhasznalokrol.

Részt vesz a kozmiveket érinté halozatbejarasokon, m(iszaki aladasokon,
garancidlis bejarasokon, szakmai munkajaval elbsegiti a szlikséges
intézkedések megtételét.
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Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az irodavezetd
iranyitasaval meghatarozza és koordindlja a védekezésben résztvevok
feladatat

Energetikus:

A koézvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatas ellendrzése
helyszini bejarasokkal, majd a szlkséges intézkedések megtételével,
fejlesztések elbkészitése. '

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatéasa.

Az iroda és a csoportvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi,
fenntartasi és koltségvetési javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitélésében.
Kapcsolattaridasi és koordinacids feladatok ellatasa a kilsd energetikai
szakéridkkel, cégekkel.

Az energia-kbzmivek varosi halézatanak korszerlsitésével, atépitésével,
bévitésével kapcsolatos onkormanyzati feladatok Ugyintézése. Munkaja soran
figvelembe veszi a rendezési terveket.

Megfelelé dokumentumok alapjan igazolja a kilsé ceégek &ltal benydjtott
tervezési, szolgaltatasi és felljitasi szamlakat.

Koordinalja az. intézmény haldézat energia felhasznalasara vonatkozé audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditallé szakértével. Intézkedést hoz a minél
kedvezbdbb energiafelhasznalasra.

El6késziti az oOnkormanyzati intézményhalézat energia felhasznalas
szabadpiaci beszerzését, kapcsolatot tart a kbzbeszerzési szakértvel, adatot
szolgéltat az ajanlati felhivas Gsszedllitasahoz, kdzrem(ikddik a szolgaltatasi
szerz6dés megfogalmazasaban.

Részt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajekoztatokon,
konferencidkon, figyelemmel Kkiséri és javaslatot tesz a megujuld
energiahordozok alkaimazasara, a technolégidk megismerésére, kiidnés
tekintettel a napkollektoros meleg viz ellatas és geotermikus flités kiépitésére.
Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

A kozm(i szolgaltatok altal benydjtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas
esetekben a Kozgazdasagi Irodaval egyittmikddve levelezést folytat és eljar
a szolgakatdval szemben.

Konzultaciés jelleggel segiti a Varosfejlesziési és Varoslzemeltetési Irodan
készlilb palyazatok energia gazdalkodast érintd feladatait.

Ut- és kdzlekedési iigyintézs:

Részt vesz a telepllésrendezési tervekhez szikséges koézlekedéssel
kapcsolatos lizemeltetési és fejlesztési elképzelesek megfogalmazasaban.
Elkésziti a feladatahoz kapcsolédéan a bizottsagi és kepviseld-testiileti
elbterjesztéseket.

ElGkésziti és lebonyolitjia a maganerds palyazatos utépitések megvalésitasat.
Kozremlkodik a rendezési tervek szakagi vonatkozast részének
elkészitésében.

Részt vesz a szakterlletébe tartozd palyazatok készitesében.

A kozuti kozlekedést fejleszté ut- és jardaberuhdzasoknal a szikséges
terveket  biztositia, a  beruhazasokat el6késziti a  kivitelezés
versenyezietésében, eriékhatar felett a  kdzbeszerzési  eljaras
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lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitdi, mdszaki
ellenéri és tervezdi miivezetSi kapacitasokat biztosifja. A kivitelezés
menetének beruhazéi figyelemmel kisérése és ellenbrzése.

Az Onkorméanyzat tulajdonaban 1évé kézlekedési (kdzati és gyalogos) halozat
luzemeltetési és felljitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A teleplilésrendezési tervben foglaltakkal &sszhangban és a térségi
kdzuthalozat fejlesziésekhez igazodva koordindlla a varosi Uthalozat
korszerisitési feladatait.

Gondoskodik az Onkormanyzat kéltségvetésében meghatarozott, kdzlekedés
szak&gi beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elbkésziti, koordinalja és eliendrzi
a megvaldsitast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesziésekrél és a biztonsagos kozlekedés
feltételinek megteremtéserdl.

Részt vesz a helyi tdmegkdziekedési javaslat elékeszitésében, majd eliendrzi
a szerzOdésnek megfelelé teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz
ugyeket.

Szikseg szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
felllvizsgalatat az ilietékes szakemberek és szervek bevonasaval.
Koézrem(ikédik a kdzmllétesitmények megvalésitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kbdzitkezelSi és egyéb utkezeléi hozzajaruldsokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz sziikséges helyszini szemiét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésiik
.szilkségesseégét, hianyuk esetén intézkedik azok pétlasardl.

Adatot szolgaltat a TAKARNET elnevezés( ingatlan-nyilvantartasbél
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5. szamu flggelek
a Torzskar egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

ELSO ELLENORZES

Belso elienor

- Feladat ellatasaval a polgarmester és a jegyzé bizhatja meg. A jegyz6, mint a
munkaltatéi jogkdr gyakoridja a feladattal megbizason tdl jogosuli a végrehajtas
folyamatat ellenérizni, arrél részietes irasbeli beszamolét kérni.

- Elldtja a Polgarmesteri Hivatal Kézgazdasagi és mas irodainak tevékenységéhez
tartoz6 pénziigyi gazdalkodas belso ellendri teenddit.

- Javaslatot tesz az ellendrzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan,
megbizas szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

- A jegyzd utasitasara ellendrzi a koéltségvetés végrehajtasat, igy kildnosen a
bevételekkel valoé gazdalkodast, targyi eszkdzgazdalkodast, készletgazdalkodast.

- Vizsgalja a kbzbeszerzési eljaras pénzigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolodd bizonylati rendet, az addzassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

- Megbizas esetén az &nkommanyzat intézményeinél, a nemzetiségi
Onkormanyzatoknal, az Oroshazi Kistérség Tdbbceéll Tarsulasa és intézményénél,
valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagoknal (amelyekben az
Onkormanyzat tobbségi befolyassal rendelkezik) pénzigyi, gazdasagi ellendrzést
veégez.

- Ellenérzési programot készit az ellenérzésekhez és az Utemezett ellenérzésekhez.

- Megbizélevelét minden esetben a jegyz6 adja ki, ellenérzési tervét a jegyz6 és a

Képvisel6-testiilet hagyja jova.

- Ellen6rzései, vizsgalatai eredmeényérdl, a lényegi megallapitasokrdl, valamint a
fenntartdi hataskorben teendé intézkedésekrdl a megbizo tajékoztatasara realizaloé
megoldasi javaslatot ad, feltaré részletes jelentést készit.

- A vizsgdlat soran a vizsgdlat lezarasa el6tt - a vizsgalt egység, illetve szervezet
vezetbjét tajékoztatja az eliendrzés megallapitasairdl, véleményilkre a vizsgalati
megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

- Indokolt esetben utévizsgalatot tart.

- Az ellen&rzésekrél nyilvantartast vezet.

- A vezetl belsb ellenér feladata:

- - a belsb ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
Osszeallitasa, a képvisel6-testilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése;

-a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa;

- az ellendrzések dsszehangolasa;

- amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja mertll fel, a koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a
kbltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelelé eljarasok
meginditasara;
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- a lezart ellendrzési jeleniés, illetve annak kivonatanak a koéltségvetési szerv

vezetbje, valamint a jegyzd szamara torténé megkuldese;

- az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszedllitasa.
- gondoskodni arrél, hogy érvényesiilienek az allamhéaztartasért felelés miniszter

altal kdzzétett mddszertani dtmutatok;

- gondoskodni a belsé ellenbrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv

vezeidjének dontésétdl fiiggden a kilsé ellendrzések nyilvantartasarél, valamint
az ellenfrzési dokumentumok megé6rzéserdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol;

- biztositani a belsd ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében a

jegyz6 aital jévahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalésitasarodl;

- a jegyz6t az éves ellendrzési terv megvaldsitasarél, és az attdl valo eliérésekrol

tajékoztatni;

- kialakitani és midkddtetni az ellendrzések jogszabalyban meghatarozott

nyilvantartasat;

- a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az

adatvédelmi és mindsitett adaiok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenbrzést végzdk tevékenységliket ezek
figyelembevételével végezzék..

HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti csoportvezetd

Az dnkormanyzat képviselb-testiilete hataskorebe tartozé lgyekben:

— megbizas alapjan dontésre elbkésziti a személyzeti ligyeket,

— ellatja a palyaztatasokkal jaré feladatokat,

— vezeti a Képviselé-testillet kinevezési hataskdrébe tartozék személyi
anyagait.

— elvégzi a rabizott munkajogi és munkalgyi intézkedéseket,

— figyelemmel kiséri és végrehajtia a Képviseld-testillet altal személyzeti
ligyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatdéi jogkorbdl
eredfen az alpolgdrmester, a jegyzd, az aljegyz6 és az oOnkormanyzati
intézmények vezetbi tekintetében elbkésziti, illetve végrehajtja a munkajogi és
munkaligyi intézkedéseket.

A jegyz6 altal a hivatal dolgozoi felett gyakorolt munkaltatdi jogbdl adodo
feladatok eldkészitése és elintézése,

Az apparatus dolgozoéinak képzési, szakképzési és tovabbképzési (igyeinek
szervezése, tovabbképzési program elékészitése,

A tovabbtanuidk tanuimanyi eredményeinek figyelemmel kisérése,
tamogatasukkal kapcsolatos lGgyek el6készitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A teljesitménykdvetelményeket, ertékeléseket, mindsitéseket elkésziti.

Vezeti a szabadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrdl az
érintetteknek, illetve az ilietékesek részére adatot szolgaltat.

Ellatja a vagyonnyilatkozatra kdtelezett kdztisztviselSk, a kdzszolgaiatban alio
intézményvezetdk és nem kozszolgalatban alio gazdasagi tarsasagok vezet6i
nyilatkozattételének eibkészitesével kapcsolatos feladatokat.
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INFORMATIKUS

Rendszergazda (informatikus)

Gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idGbeni kbvetésérdl,
a tevékenyséegét érintd szabalyzatok szlikséges modositasarél.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasarol, illetve fejlesztésérél,
elsésorban a rendszeresen hozzaférheté informacios anyagokkal, szakmai
tovabbképzéseken vald részvétellel.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal 0sszes szervezeti egységével a
hatosagi és Uzemeltetési feladatok koordindlasa, szinvonalas ellatasa
érdekében. Biztositja a feladatok ellatasahoz szlkséges szamitastechnikai
eszkdzoket, szoftvereket, amennyiben arra a kdltségvetés fedezetet biztosit.
Munkajat a wvonatkozé, informatikai tertletet lefedé szabalyzatok, az
iratkezelési szabdlyzat, tovabba a munkakéri leirasban szabdlyozott médon
legjobb tudasa szerint kdteles végezni.

Elkésziti a képviseld-testllet elé kerild — informatikai feladatkort érinté —
elbterjesztéseket.

Kozremikodik a  kepviselb-testlleti  hatarozatok  keszitésében és
veégrehajtasaban.

Sziikség szerint részt vesz a képviseld-testileti Uléseken, s ott az informatikai
feladatkdrdket érinté kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad munkajardl a jegyzé részére.

Szlikség szerint részt vesz a jegyzd altal tartott munkaértekezleteken.
Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Kozremlikédik a Hivatalt ennté szamitastechnikai kdltsegvetési, fejlesztési,
feldjitasi javasiatok kimunkalasaban. Figyeli €s nyilvantarija a kdltségvetésben
biztositott kdltségkeretek id6aranyos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érinté szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kozrem(kodik a pélyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvaidsulasat. .

Folyamatosan biztositia a szamitastechnikai eszk6zokhodz sziikséges
kellékanyagokat. Az elromiott berendezések miikédéképességét a leheid
legrovidebb idén bellil biztositja, a szlikséges javitasokat a jegyz6 engedélye
alapjan megrendeli.

Feliigyeli és biztositia a Hivatalban m(ikdédd szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A szikséges programkdvetési megallapodasokat elkésziti és
a donteshozok részére alairashoz tovabbitja.

Felligyeli a Hivatalban miik6dé vezetékes telefonvonalakat és biziosifja a
telefonkdzpont zavartalan mikédését. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgaltaté céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérdl.

Felligyeli a varosi WEB-lap mlikddéképességét, hiba esetén gondoskodik
annak kijavittatasardl. Az Uzemelietési szerz0des megkdtését eibkésziti és a
dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Felligyeli a  GISPAN  Térinformatikai Rendszer  (alrendszerek)
mikodéképességét, hiba esetén gondoskodik annak kijavitatasarol. Az
lizemeltetési szerz6dés megkotéset eldkesziti és a dontéshozdk részére
alairashoz tovabbitja.
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Biztositia a tovabbi szamitdgépes programok mikodését, elientrzi a
hibajavitasok végrehajtasat. A dolgozdék altal elbkészitett Uzemelietési
megallapodas tervezeteket ellendrzi és a déntéshozok részére aldirashoz
tovabbitja.

Elvégzi a Hivatal kliens (dolgozoi) szamitogépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, feligyeli azok (zemszerl miikodéset. Hibas mikodés esetén
intézkedik annak mielébbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkdzokkel a
hibaelharitas nem oldhatdé meg, azt jelzi kbzvetlen felettesének.

Kézremiikodik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai
eszkbzEk telepitési, bedllitasi feladatainak elvegzésében.

Segiti a szamitdgépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznalo
munkatarsak munkajat, kezelési probiemak esetén a szitkséges Utmutatast
biztositja. Segiti a szamitdgépes programok hatékony felhasznalasat.

A felhasznaldk regisztralasat, nyilvantartasat a jogosultsagok beallitasat a
vonatkoz6 szabdlyzatoknak megfeleléen a Hivatal szerverein elvégzi.

Elldtja a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkdrébe tartozé feladatokat.

Elkésziti és karbantartja az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonséagi
Szabalyzatot (Kdzponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

KOZBIZTONSAGI REFERENS

A referens feladatai a felkésziilés idoszakaban kiiénosen:

részt vesz a telepliési veszélyelharitasi tervek elkészitésében,

a polgarmester déntésének megfeleléen részt vesz a katasztréfavédelmi
felkészitéseken,

kézremikoddik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban,

figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi
sajatossagokrél és a tanisitanddé magatartasi szabalyokrol toérténé
tajékoztatasat,

kézremikddik a lakossagi riasztd, riasztd-tajékoztatd  végpontok
miikoddképességének és karbantartottsaganak ellenérzésében,

a poigari védelmi kotelezettségen alapulé telepllési polgari védelmi szervezet
létrehozdsa és megalakitdsa soran szakmai javaslatokkal segiti a
polgarmester dontéseit,

részt vesz a polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgarok polgari
védelmi szervezetbe torténd beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és
gyakorlatainak el6készitésében és lebonyolitasaban,

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a felkészillés iddszakaban
végrehajtott feladatokrél,

kapcsolatot tart a hivatasos katasziréfavédelmi szervekkel, valamint a
katasztrofak elleni védekezésben kdzremilikddd mas szervekkel és
szervezetekkel.

A referens feladatai a védekezés idoszakaban kilontsen:

elbkésziti a polgarmester vedekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a
lakossag és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében,
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kapcsolatot tart a védekezést iranyitd és a védekezésben kdzremlikddd
szervekkel és errdl tajékoztatja a polgarmestert,

elokésziti a polgari védeimi kotelezettség alatt allé allampolgarok polgari
védelmi szolgalatra kételez6 hatarozatat és a teleplilési polgari védelmi
szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapcsoiatos feladatokat,

reszt vesz a Kkitelepités, kimenekités, befogadds és visszatelepités
feladataiban.

A referens feladatai a helyreallitas idészakaban kiilondsen:

kézremikodik a vis maior eljarasban,

részt vesz a karok felmérésében és szakmailag elfkésziti a polgarmester
helyreallitassal kapcsolatos dontéseit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasi és Ujjaépitési munkalatok
helyzetét, melyrdl rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert,

kézremikddik a teleplilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban,

kézremiikbdik a helyreallitasi s Ujjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

KISTERSEGI TANACSADO

felelbs az Oroshazi Kistérseg Tobbceéll Tarsulas miikodéséenek szervezéséért,
gazdalkodas jogszabalyoknak megfeleld milkoédésének -elbsegitéséért,
kételezettséget a belsd szabalyzatok alapjan véllalhat,

biztositja a mikédéséhez sziikséges feltételeket,

megbizas alapjan képviseli a Tarsulast a kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja a Tarsulds szakmai és gazdasagi mikédésének
valamennyi teriiletét,

kdzrem{ikédik a Tarsulas mikoédését érinté jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas dontéseiben részére el6irt feladatokat,

elékésziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, kodtelezGen elGirt
szabalyzatait,

kapcsolatot tart fenn a Téarsulas énkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi
szervezetekkel, a civil tarsadalom szerepldivel, a Tarsulas teriiletein él6
lakossaggal, mas tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel,
elésegiti a Tarsulds munkajat segitd testiletek, szervezetek, kdztsségek
tevékenysegeét,

rendszeresseggel irasban szamol be végzett munkajarél munkaltatdjanak,
Téarsulast érintd minden lényeges kérdésben tajékoztatia munkaltatéjat a
Tarsulasi Ulések napirendjei tekintetében.

TANACSADOK

Onkormanyzati tanacsadé

A polgarmester tevékenységéhez kapcsolddé szervezési, kommunikacios és
PR feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kdzvetieniil hataroz meg.
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Az alpolgarmesterekkel vald kapcsolattartas, munkakari feladataik ellatasanak
eldsegitése.

Tajékozédas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok,
informaciok elemzése, polgarmesteri dontések elékészitésének segitése.

A polgarmester kdzeéleti szerepléseinek kommunikacios elbkészitése, dontés-
elbkészitési ériekezletek, forumok szervezese, illetve szervezésének segitése.
A déntések nyilvanossagra kerilésének, az {izenetek célcsoporthoz
juttatasanak modszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése,
értékelése.

A dbntések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javasiattétel
szlkseg szerinti korrekciokra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, ill. fenntartas.

Sajtoreferens

Folyamatos kapcsolattartas a helyi, regiondlis, illetve orszagos média
munkatarsaival.

A Hivatalon belilli kommunikacié koordinalasa, illetve a folytonossag
biztositasa.

A Hivatalban mikddd irodak és a média képviseldi kozotti kommunikacio
elosegitése.

Sajtotajékoztatdk szervezése, a Hivatal munkajaval kapcsolatos hirek
kbzzététele.

Rendezvényekkel kapcsolatos kommunikacios feladatok ellatasa, stratégiak
megalkotasa.

Kézremlikodés Oroshéaza varos, valamint Gyoparosfiirdé arculattervezésében.

IFJUSAGI REFERENS

Tamogatja a Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat munkajat.

Felel a szervezet torvényes mikddéséért.

Ellatia és felel a milkodéshez sziukséges targyi-technikai feltételek
biztositasat.

Felel a varosban miikédé ifjusagi civil szervezetek és az dnkormanyzat kozotti
kapcsolattartasért.

Biztositia a Gyermek- és Ijusagi Onkormanyzat SZMSZ-ében rogzitettek
megvaldsulasat.

Kapcsolatot tart Oroshaza Véros Onkorményzataval az ifjisagot érints
kérdésekben.

Biztositia Oroshaza Varos [fjasagpolitikai Koncepciojaban foglalt feladatok
végrehajtasat.

Kézremiikodik a testlilet altal elfogadott programok megszervezésében.
Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi és mivel6dési intézményekkel
az ifjusagi  korosztdly szervezett  szabadidés  tevékenységének
Osszehangolasa céljabdl.

Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajahoz szilkséges anyagi
hattér biztositasardél.

Evente egy alkalommal - kérésre - tajékoztatja Oroshaza Véaros
Onkorméanyzata Képvisels-testilietét a Gyermek- és Ifjusagi Onkorméanyzat
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mdkddéseérdl, a fiatalokat érintd idészer(i gondokrd! és részt vesz az Ifjusagi
Koncepcio naprakészen tariasaban.

Munkajarél — kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapcsolaiok Bizottsaga
diésén.

Oszténzi a fiatalokat a szabadid6 aktiv eltdltésére és az egészségtudatos
életmad elsajatitasara.

Biztositia az oroshazi fiatalokat tamogatod intézmeények és intézkedések
o6sszhangjat.

Részt vesz az oroshazi felsGoktatasi és felnditképzési IehetGségek
bévitésében, illetve a fiatalok .er6forrasai és a munkaltatok igényei kozotti
kapcsolatrendszer fejlesztésében.

Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és eurépapolgari szerepekre..

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével. s

Részt vesz az ifjisagot érinté palyazatok készitésében.
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6. szamu fuggelék

A Torzskar ll. egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

Az irodai- szervezeti egységekbe nem tartozd csoportok (jelen bekezdésben a
tovabbiakban: csoporiok) tekintetében az aljegyz6 latja el az irodavezet6i
feladatokat, melynek keretében:

szervezi a csoportok feladatkorébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja a
csoportok iranyitasat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatdas mikéntjére
utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

engedélyezi a csoportok Ugyintézéinek a szabadsagof, a napkdzbeni
tavollétet, biztositja a csoportokon belill a tavollévé munkatars helyettesitését.
kdzrem(kddik a csoportok dolgozdinak - teljesitményériékelésében,
mindsitésében a jegyz6 altal meghatarozottak szerint.

a csoportok tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak
leadasa elétt jovahagyja.

kdzrem(ikodik a képviselo-testiileti hatarozatok és rendeletek elGkészitesében
és végrehajtasaban.

kozremiikodik az Onkormanyzat, vagy a Polgdrmesteri Hivatal altal kotott
szerzOdések megkotésében, annak jogi felllvizsgalataban.

konzultaciét tart szikség esetén a szervezeti egységek vezetSivel
jogérielmezési kérdésekben, segitséget nyljt a jogérielmezéshez.

kooperal a kildonbdzb szervezeti egységek kb6zott olyan ligyekben, mely tébb
szervezeti egység feladateliatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapcdast, vagy szerzddést.

igény szerint ellatia az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi
képviseletét peres és nem peres eljarasban, illetve mas hatésag elétt.

1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezetd

a csoport vezetése, UgyintézGkkel vald konzultacid, iranymutatas és
ellendérzés. Az (ligyek kiosztasa, szignalasa dUgyintézlkre. Egyeztetés
kezdeményezése az Aljegyzovel, vagy az Ugyben érintett mas
irodavezetével, tisztségviseldkkel.

elkésziti a csoport dolgozdinak munkakori leirasat.

részt vesz irodavezetdi, aljegyzdi értekezleteken, tajékoztatja a csoportba
tartozé munkatarsakat a feladatkérhoz tartozé kérdésekben.

joglugyletek megkotésének elkészitése, szerzGdéstervezetek készitése,
megklidott  szerzGdések, rendelettervezetek és elbterjesztések  jogi
véleményezése, jogi ellenjegyzese.
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Jogtanacsos és jogi eléadéd

jogi képviselet elldtasa a polgarmester és a Jegyzé rendelkezései szerint
peren kivili eljarasokban és peres eljarasokban.

jogligyletek megkotésének elkeszitése, szerzOdestiervezetek készitése,
megklildott szerzbdestervezetek jogi véleményezése, jogi elienjegyzése.
tarsirodak részére jogi Utmutatas.

a Varosi Foepitész altal elkészitett rendelet-tervezetek és elbterjesztések jogi
véleményezese, igény esetén munkajanak jogi segitése.

a kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési torvényben és az
dnkormanyzat kbdzbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé jogi,
szakmai kdzremikodés.

a képviseib-testilleti, bizottsagi  dlésekrél készllt jegyzdkonyvek
megfeleléségének biztositasa, alairasra térténd elbkészitése és tovabbitasa a
feladateliatassal megbizott jegyz&konyv-vezetd részére.

dnkormanyzati rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,
rendeletszerkesztés és kihirdetes.

énkomaényzati tarsulasok tarsuldsi megallapodasainak és szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Varos Onkormanyzata tagként részi
VesZ.

bels6 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa.

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képvisel6k és nem képviselé bizottsagi
tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa Jegyz6i
rendelkezés alapjan.

Nemzetiségi Onkormanyzatok mikddésének segitése, a nemzeti
jogszabalytaron keresztiil a kormanyhivatallal kapcsolattartas biztositasa.
egyhazakkal 1orténé kapcsolattartas a  koltségvetési  rendeletben
meghatarozottak végrehajtasara.

onkormanyzati  feladatkérben ellatandé kbztemetdé  fenntartassal
kapcsolatosan a kegyeleti kbzszolgaltatasi szerz6désben foglaltak alapjan
egyhazzal vald kapcsolattartas, a helyi ©&nkormanyzat rendeletének
naprakészsége és a koliségvetési rendeletben  meghatarozottak
végrehajtasara erdekében.

Birdsagi (ilndkék valasztasaban kdzremikoddés.

a Képvisel6-testiletet megilletd alapitdéi jogok gyakorldsdban (alapitas,
atalakitas, megsziintetés) kdzremiikddeés.

Onkormanyzati  tulajdond  cégekkel kotdétt joglgyleiekben  torténd
kdzremiikddés.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban a Csoport
részére megallapitott egyéb kozérdekli adatok kozzétételérdl tdrténd
gondoskodas.

kozremlikodés az éves statisztikai dsszegzések elkészitésében.

az orszaggylilési kepviselok, az Eurdpa Parlament tagjainak valasztasa, a
helyi 6nkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztasa, orsziagos és
helyi népszavazas és a nemzetiségi képvisel6k valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

a menekultek, menedékesek és oltaimazottak ellatédsaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok
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a tarsashazakrol szo6ld torvény szerint a tarsashazak és szerveik
miikbdésével kapcsolatban a jegyz6 hataskorébe tartozd torvényességi
feligyelet ellatasa.

2./ OKTATASI ES KULTURALIS CSOPORT

Csoportvezetd:

Szervezi a csoport feladatkérébe tartozé feladatok eliatdsat, a csoport
dolgozdi kozott a feladatokat felosztja, a feladatellatas mikéntjét
meghatarozza, a végrehajtast ellendrzi.

Kapcsolattarté szerepet tolit be az 6nkormanyzat és az altala miikodtetett
kdzoktatasi intézmények kdzott.

Szervezi és szamon kéri a csoport dolgozéinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozéinak munkakori leirasat.

Kozrem(iktddik a képviselG-testiileti hatarozatok elfkészitésében és
végrehajtasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az agazathoz tartozé intézmények vezetdivel.
Lehetbéség szerint részt vesz az oktatasi intézmények értekezletein.
Kozrem(ikodik az agazatot érinté koltségvetési és fejlesztési javasiatok
kimunkalasaban.

Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajarél az Aljegyzo részére,

Részt vesz az Aljegyz6 altal tartott munkaértekezleteken.

Tajékoziatja a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkorhoz tartozo
kérdésekben.

Részt vesz a képvisel6-testilleti iléseken, s ott a csoport feladatkérét érinté
kérdésekben felvilagositast ad.

Elkésziti a képvisel6-testilet elé kerild — a csoport feladatkorét érinté —
elbterjesztéseket.

Kozremiikodik a képvisel6-testlleti hatarozatok el6készitésében és
végrehajtasaban.

Egyeztetésnek megfelelden fenntartéi feligyeletet gyakorol az 6nkormanyzati
fenntartasu kbznevelési és kézmivelédési intézmenyek felett.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények miikddéséhez szilkséges

személyi és targyi feltételek alakulasat.

Lehetfség szerint részt vesz az oktatasi intézmények ertekezletein.
Tamogatast nyujt a diakok varosi szintli vetélkeddinek szervezéséhez,
gondozza a kialakult hagyomanyokat.

Egyeztetésnek megfeleléen kapcsolatot tart az &gazatokhoz tartozé
intézmények vezetbivel.

Sziikség szerint térvényességi ellendrzést kezdeményez.

Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikodéséhez,
szlikség szerint részt vesz didntései végrehajtasaban.

A fenntartd utasitasanak megfelelben szervezi az intézmények szakmai
ellenérzését a szakértéi szolgaltaté szervezetek bevonasaval.

Felkérésre segiti az atképzést, a felnéttoktatast.

Elien6rzi az intézmények életét szabalyozé dokumentumok meglétét,
folyamatos karbantartasat, gondoskodik a médositasok elbterjesztésérdl.
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Szakmai segitséget nydjt az agazati intézményvezeték munkakéri leirasanak
elkésziiéséhez, modositasahoz.

Egylttmikddik a Megyei Kormanyhivatal Oktatasi FGosztélyaval, az agazati
felligyeleti, hatdsagi szervekkel.

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadéval, a Gyermek és Didkélelmezési
intézménnyel, a Megyei Tanulasi Késességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsaggal, az ANTSZ helyi képviseletével, a Varosi
Véroskereszitel. _

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

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Altalanos kételezettsége és feleldssége, hogy gondoskodjon Oroshaza Varos
Onkormanyzata kuituralis, kézmavelédési feladatainak javulé  szinvonall
ellatasarodl, ellattatasarol.

Dontéshozatalra el6kesziti a mivel6dési agazatot érint6 oOnkormanyzati
testileti eléterjesztésekef.

Kozremiikodik a kozmiivelfdési intézmények létesitiésére, megsziintetésére,
atszervezeésére, kozbés fenntartdsba vételére vonatkozé javaslatok
kidolgozasaban és az erre vonatkozd dontések végrehajtasaban.

Igény szerint szervezi, elfkésziti a varosi szintli nemzeti, allami (nnepek
rendezvényeit, és az Onkormanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasarol.

Koézremikodik kiadvanyok megjelenésének elékészitésében.

A nemzetisegi — etnikai kisebbség valamennyi, a kulturalis agazathoz
kapcsolodo ugyeben eljar.

Elkésziti a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga tlésére kerlil§ vitaanyagokat,
eléterjeszteseket, a tanuimanyi 6sztdndijakkal kapcsolatos kérelmeket (Bursa
Hungarica), a pedagogus diszoklevél iranti kérelmeket, a varosi, megyei
alapitasu kitintetesekkel kapcsolatos javaslatokat, a Pedagogus Szolgalati
Emlekeremmel kapcsolatos felteriesztéseket.

Ellatia a testvérvarosi kapcsolatok apolasaval kapcsolatos teenddket.
Szakfeladata, hogy tervszerlien és emelkedd szinvonalon elldssa a
kozmiivelddesi, kozgytijteményi és miivészeti tevékenységgel kapcsolatos
helyi irdnyitasi, igazgatasi és ellendrzési tennivalokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miivelédési intézmények miikodéséhez
sziikséges szemelyi-targyi feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozo
jogszabalyok rendelkezéseinek végrehajtasat, érvényesliésiik modjat, az
onkormanyzat kdzmuvelbédési rendeletében foglaltak teljesitését, és a
kdzmivelodési kdzhasznlUsagi szerzGdések alapjan ellatott feladatok
megvalosulasat.

Intézkedik az asatasok soran eldkeriilt, bejelentésre kbtelezett muzealis
emlékek megbrzésével, az emlék és a lelbhely tovabbi védelmével, a
mivészeti alkotasok kozterlileten, valamint Onkorményzati tulajdond
eplleteken torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a nem
onkormanyzati tulajdonu éplleteken lévé mlvészeti alkotasok védelmével
kapcsolatban.

Gondoskodik a kotelez6 agazati statisztikai adatszolgaltatas feltgyeletérdl.
Ellatjia a kozoktatasi, kozmlivelddési intézmények elnevezésével kapcsolatos
elokeészitd feladatokat, a Petéfi Kulturalis Kézhaszni Nonprofit Kft., a Justh
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Zsigmond Varosi Konyviar és a Szanto Kovacs Janos Terlleti Mizeum
vezetbinek megbizasavai kapcsolatos eibkészit6  feladatokat, az
Erdekegyeztetd Tanaccsal kapcsolatos feladatokat, segiti a Gyermek és
Ifjiisagi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatasat.

Engedélyezi a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar allomanyabdl a hiany cimén
megengedett mértékd tériést.

Rendelkezik a helyi dnkormanyzat tulajdonaban lévé muzedlis emlék, ill.
levéltari anyag tekintetében.

Figyeilemmel kiséri, kbzremkodik és szlkség szerint elkésziti. az agazatra
vonatkozé ©nkomanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyujtasarol,
megvalositasardl, nyilvantartasardl, a Justh Zsigmond Varosi Koényvtar, a
Szanté Kovacs Janos Terlileti Mizeum alapitdé okiratat és gondoskodik a
modositas elfkészitésérdl, a kézmlvelddesi es kdzgyljtemeényi intézmények
vezetfjének munkakori leirasat.

Kozremlkodik, sziikség szerint eldkésziti a didkok varosi szintd kulturalis
versenyeit, vetélkedait.

Gondoskodik az agazatat érintd jogszabalyok folyamatos nyomon kévetésérdl,
a valtozasokrdl rendszeresen tajékoztatja az érintett intézmenyvezeidket.

Az agazatot érinté fejlesziési Iehetbségekrdl, igényekrdl, palyazatokrdl,
tovabbképzésekrél folyamatosan tajékozodik s errdl rendszeresen tajékoztatja
az érintett intézményvezetdket.

Koézrem(ikodik a kézmlvelGdési intézményeket érintd fejlesztési, beruhazasi
és felljitasi intézkedések végrehajtasaban.

Elldtia a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont fenntartasaban 1évé
intézmények jogszabalyban meghatarozott mikddtetéssel kapcsolatos
feladatait.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban a Csoport
részére megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kozzétetelérd! {6riénd
gondoskodas

Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa,

a varos sajat halottjava nyilvanitasarol sz6l6 rendeletben foglalt polgarmesteri
feladatok elb6készitésében kdézrem(ikodeés.

Sport ligvintézd

Bizottsagi és képviselG-testlieti dontések elbkészitése: az OGnkormanyzati
sporttamogatas elosztasi rendszerével 0Osszefilggd eves elbterjesztések
elkészitése, az elosztadshoz szlkséges sportegyesileti adatok bekérése,
feldolgozasa.

Az ,Oroshaza varos Sportjaért® kitintetéssel, valamint a ,Fehér J. Istvan és
Flor Laszlo orokos Vandordij® alapitvannyal kapcsolatos adminisziracios
feladatok elidtasa, a dijatadas el6készitése.

A verseny-, szabadid6- és diaksport, az egészséges életmdd kdrébe tartozéd
beszamoldk, jelentések, megailapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elbkészitése.

A sportrendelet és sportkoncepcié aktualizalasa.

Ellatja a Varosi Didksport Bizottsag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevel6 tanaraival, sportvezetSivel.
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Szilkség szerint gondoskodik az iskolak kozdtti  sportversenyek
kezdeményezésérdl, a jegyzOkbnyvek é&és eredménylistdk gydjiésérdl,
ellenérzésérodl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

Eiésegiti a sportegészsegligy fejlesztését, figyelemmel kiséri a
sportlétesitményekre vonatkozé egészséglgyi rendelkezések betartasat.
Részt vesz az Onkormanyzati tulajdonban 1évé sportlétesitményekhez
kapcsolodo tervezési, egyeztetési, fellgyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyeslleteivel, és
tajékoztatast nyujt az dket érinté palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Ellatia a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont fenntartasaban |évd
intézmények jogszabalyban meghatarozott mfikodtetéssel kapcsolatos
feladatait.

Szervezési feladatai: jatékvezetOk, versenybirok képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadidé sporital, turizmussal
kapcsolatos teenddk, az intézmény feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési lroda
tevékenységéhez kotédo rendezvények elbkészitése.

Sportvezetdi feladatai: a versenynaptarban és a szabadidésport-
esemeénynaptarban szereplé sportagi rendezvények Kiirdsa, lebonyolitasa,
értékelése; a Didkolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érinté sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;
glldtjia a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos  valamennyi
gazdalkodasi, pénziigyi feladatot; tajékoztatja az érintett sportegyesiileteket
és intézményeket az aktualis palyazatokrol; gondoskodik a helyi sportvezet6k
eseti megbizasarol, a tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a tertileti
festnevelési munkakozisség iranyitasaban; gondoskodik a szakteriiletét
érinté palyazatok elkészitésérdl és benyljtasardl, koordindlja és sziikség
esetén jévahagyja a varos sportcsarnokainak hasznalatat.

Fizikai alkalmazottak

A fizikai alkaimazott a munkakori leirasban megallapitott feladatait a
felettesétdl kapott utasitas alapjan latja el.

3./ TITKARSAG

Jeqyzdi, aljeqgyz6i titkarno:

Kozvetlendl segiti a jegyz6t és az aljegyzét feladataik ellatasban.

A cimer-és zaszldhasznalat engedélyezési Ugyekben elbkésziti a
polgarmester nevében hozand¢ hatarozatot.

Kézrem(ikodik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerzédések és megallapodasok
nyilvantartasat — lefizve és elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat,
vagy a Polgarmesteri Hivatal félként részt vesz.

a vagyongazdalkodassal 6sszefliggd, az Aht-ban meghatarozott dsszeget
elér6 arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaitatds megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonérnékii jog
atadasara, valamint koncesszidoba adasara vonatkozd atadott szerzdédések
torvény szerinti adattartalméanak kbzzétételérdl gondoskodas a varosi honlap
Uzemeltetéjének kdzrem(ikbdésével
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az orszaggylilési képvisel6k, az Europa Parlament tagjainak valasztasa, a
helyi 6nkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztasa, orszagos
és helyi népszavazas és a nemzetiségi képviseibk valasztasa esetén
részvétel a lebonyolitasban a Jegyz0 utasitasa alapjan.

Osszegylijti a Torzskar I, Il. munkatarsainak az anyagbeszerzésre
vonatkozo igényét, Osszesiti és az aljegyzd elé terjeszti jovahagyas
céljabol. ' .

a szervezeti egységek részrdl készitett heti jelentések gytjtése, leflizése.
A jegyz6i, aljegyz4i napi postat leviszi az Iktatdirodahoz iktatasra, majd
iktatas utan visszaviszi az érintett részére.

Tisztsegviseldi titkarnd

Eliatja a tisztségvisell intézkedése szerint a leirasi, postazasi, 19veleze3|
feladatokat. P ‘
Kapcsolia a  tisztségviselskhdz  érkezé  telefonokat, ~ teljesiti
telefonhivasaikat, tavollétik esetén a részikre érkezett izeneteket rogziti
és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a tisztségviselékhéz érkezé képviselSket, lgyfeleket.
Gondoskodik a tisztségviseldk altal fogadott vendegek
megvendégeléserdl.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviselbk igényelnek.

Jegyzokonyvvezets:

A nemzeti jogszabélytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas fellletén
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete és bizottsagai Glései
jegyz6konyveinek, mellékieteinek tovabbitasa a Kormanyhivatathoz.
Gondoskodik a Kozzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenll az
aliegyz0 iranyitasa ala tartozd csoporiok altal kdézzéteendé adatok
Osszegylijtésérdl és kozzétételerdl, valamint a www,.oroshaza.hu honlapon
torténd kézzététel nyomon kbvetése.

Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kdzzététellel kapcsolatos eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

a Zold Vonal mikodtetésérdl sz6lé Szabdlyzatban foglalt leirdsi, lgykezelési
és nyilvantartasi feladatok ellatasa. _

A weblapnak igény szerint a kodzvetlen aljegyzli iranyitas ala tartozé
csoportokat érintd adatok figyelése, 0j adatok keletkezése, modosulasok
esetén adatok kozzétételre térténd megkildése a varosi honlapot lizemelteté
részére.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérfl és szabadsag
kivételevel kapcsolatos adminisztracios feladatokrol.

Az aljegyz0i iranyitasa ald tartozé csoportokhoz érkezett — Aljegyzd altal
kiszignalt — napi postat iktatdsra az Ugyintézoki6l Osszegylijti és eldadoi
konyvvel egyltt leviszi az lkfatdirodahoz iktatéasra, majd iktatas utan
visszaviszi az tugyintézének.

Az aljegyz0i iranyitasa ala tartozé csoportok tevékenységével kapcsolatosan a
leirasi feladatokat elvégzi, a postazando leveleket beboritékolja és ugy adja le
az lktatoiroda postazast végz6é munkatarsa részére.

Az aljegyz6i iranyitas ala tartozé csoportok tértivevényeit az lktatéiroda altal
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készitett Osszesité jegyzéken atadja az egyes Ugyintézdknek
(helyettesiiknek), majd az aldirt listdt haladektalanul visszajuttatja az
Iktatéirodahoz. Igény szerint kdzremiikodik az elintézett iratok lktatéirodaba
t6rténd leadasaban. | _

A Képviseld-testiilet mikddésével kapcsolatban: jeleniéti ivet készit; részt vesz a
KépviselG-testiilet (ilésein és elkésziti az Ulés jegyzGkonyvét; elkésziti és kiadja
a hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb szikséges adminisztraciéban.
JegyzOkonyvet, feliegyzést készit a jegyzd és az aljegyz6 altal 6sszehivott
értekezletekrél, megbeszélésekrél, intézkedésuknek megfeleléen.

A Képviseld-testiilet llésérl készilt jegyz6konyvet, rendeleteket elektronikus
Uton megklldi a Varosi Konyvtarmnak.

A varosi honlap-lizemeltetd felé tovabbitja a Képviseld-testilet nyilvanos (lésein
- hozott hatarozatait.

"Ellatia az aljegyz4 killon utasitasa szerinti feladatokat.

A polgammester, a bizottsagok elndkei és a jegyzd rendelkezése szerint
gondoskodik a Képviself-testilet és a Bizoltsdgok 0sszehivasaval
kapcsolatos feladatok ellatasardl, az Ulések id6pontjanak és napirendjének
kbzzeétetelérdl.

Részt vesz a képviselb-testiileti léseken, kézremikodik a hatarozatképesség
megallapitasaban és szavazatszamlalé rendszer mikddtetésében.

Intézkedik a testlieti és a bizottsagi jegyzdkényveknek a tbrvényességi
fellgyeletet ellatd szerv részére a nemzeti jogszabalytar rendszeren keresztul
torténé megkildése irant, valamint a képvisel6-testlleti Ulések nyilvanos
jegyz6konyveinek a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar részére megkildésérdl,
biztositja a jegyz6konyvek eredeti példanyainak megdrzését.

az orszaggy(ilési képviselok, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a
helyi dnkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztasa, orszagos és
helyi népszavazas és a nemzetiségi képviselSk valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyzé utasitasa alapjan.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koziratokrdl, a kozieveltarakro! és a maganievéltari anyag védelmérdl sz6io 1995, évi
LXVI. t6rvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés c) pontja alapjan, figyelemmel a
kbzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.
(XI11.29.) Korm. rendeletban (tovabbiakban: Korm. rendelet) szabalyozottakra-az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) egyedi iTatkezelési szabalyzatat (é_
fovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint allapitorm meg: '

A Szabalyzat hatalya

1.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalhoz beérkezd, a Hivatainal keletkezd és a
Hivatalbdl kimend valamennyi iratra.

1.2, A gazdélkoda’s‘ soran keletkez0 bizonylatok, koliségvetéssel kapcsolatos
beszamolok, valamint az azt alatamaszio dokumentumok, nyilvantartasok
tekintetében a szamviteli bizonylatokrol szold rendelkezéseket kell figyelembe
venni. .

1.3. A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a) a mindsitett adat védelmerdt sz616 2009. évi CLV. tdrvényben és
b) a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet mikbédésének, valamint a mindsitett adat
kezelesenek rendjéerdl szolé 90/2010. (1. 26.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa
1.4. A Szabalyzat az iratok atvételet, ikiatésat, rendszerezését, nyiivantartasat,
segédietekkel valo ellatasat, irattarazdsat, bizionsagos O&rzésének madjat,

selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

1.5. A Szaba’lyzat elvalaszthatatlan részét képezi a belligyminiszter altal kiadott minta
irattari terv alapjan kialakitoti, & Hivataira vonatkozé Irattari Terv.



2.1

22.

2.3.

2.4.

2.5,

2.6.

Il
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE
- Az iratkezelés szervezete

A Hivatalndl az -iratkezelési feladatok elidtasa - a szervezef tagozddasnak,
valamint az iratforgalomnak megfelelden VEGYES iratkezelési szervezetben
torienik.

Az iratkezeles maodja: elektronikus.

Az iratkezeles szervezetét, az iratok nyiivantartasanak modjat, rendszerét, az
egyes Ugyviteli terllletek kezelesét megvaltoztatni, médositani csak a naptari év
kezdetén az illetékes kOzlevéltar (tovabbiakban: Levéltdr) és Békés Megyei
Kormanyhivatal (tovabbiakban: Korményhivatal) egyetértésével lehet.

Az iratkezeles feliigyelete

A Hivatainal 2 Korm. rendelet alapjan - 6sszhangban a Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval - az iratkezelés felligyeletét a Jegyzé latja el.

A Jegyzd

feleiés a Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabdlyszer(iségéért
és a feladatoknak megfeleié célszeriségéért, valamint a Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasaert,

b. feleiés az alkalmazott informatikai eszkdzik és eljarasok, valamint az Irattari
Terv es iratkezelési elirasok folyamatos Gsszhangjaért,

‘. gondoskodik az iratkezelest végzdk vagy azért felelds személyek szlikséges
szakmai képzésrdl es tovabbképzésrdl,

d. gondoskodik az iratkezelesi segédeszkdzOk biztositasard|,

e. rendszeresen, de legalabb é&vente egyszer ellenérzi a Szabalyzat
végrehajtasat, '

f. intézkedik a szabalytalansagok megsziinietésére,

g. szikség esetén javaslatot tesz a szabdalyzat médositasara,

h. felelés az iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mlkodtetéséért,

i. felelés a bizionsagos iratkezeiés szemeélyi, targyi, technikai feltételeinek,
valamint egyéb eszkbzeinek és eljdrasainak folyamatos rendelkezésre
altasaert.

A Jegyzdt tartos tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletében az Aljegyzé
helyettesiti.
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AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozo lgyek intézésének attekinthetGsege
érdekében az azonos Ugyre — egy adoft targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységkent, (gyiratként kell kezelni. A tdbb fazisban intézett lgyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok Ogyiraton bellli irategységnek, Ogyiratdarabnak
mindsiinek.

A papiralapu Ogyirat fizikai egylittkezelése az el6adéi ivben toriénik. Az elBaddi
ivben a kezdbirat a iegalsd, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a
legfelsd.

Az bigyiratokat, valamint a Hivatal irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — az
elektronikus postabontassal egy id6ben, de legkésdbb az iktatas folyamataban —
az lrattari Terv alapjan kell az irattari tetelekbe soroini, es irattari tételszammal
ellatni.

Az Ugyintézéshez mar nem szikséges, irattarazasi utasitassal ellatott Ugyiratokat
az irattarban, évenként az iratfari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Iv.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kildemények atvétele

a. A Hivatal cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali
kilideményt kézbesiiés esetén a postai meghataimazassal rendelkez6 személy
vagy az lktaté iroda munkatarsai jogosultak atvenni.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd
alairasaval és az atvéte!l datumanak felilintetésével az atvételt elismeri.

b. Az U(Ogyfél személyes benyljtasa UGijan érkezett, ilietve futarszolgalati
kilidemények esetén a Cimzett, valamint az Iktatbiroda jogosult a kiildemények
atvételére.

c. E-mail-en érkezeft iratokat az oOnalld e-mail cimmel rendelkez8k, a
Polgarmesteri Hivatal e-mail cimére érkezett killdeményeket a Jegyz6 altal
jogosultak atvenni.

d. Telefaxon érkezett kildemenyek atvételere a faxkezelbk jogosuitak.

Minsitett adatot tartaimazd klideményt csak a titkos Ugykezeléssel megbizott
szemely vehet at.
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Barmely iktatasra nem jogosutt hivatali dolgozéhoz kdzvetienill-érkezé (kézbesitett)
hivatalos klldeményeket, ‘amennyiben azok 0j (gy keletkezését vonjak maguk
utan, az Ugyintézére t6riénd szignalds céljdbdl az atvétel utan haladéktalanul
tovabbitani kell az illetékes szervezeti egység vezetSjéhezr — akadalyoziatasa
esetén helyetteséhez — (tovabbiakban: szervezeti egység vezetdje), aki koteles
gondoskodni amél; hogy a kildemény meég aznap az lktatdirodaba atkeriiljon.

Amennyiben a kdzvetlentl érkezé hivatalos killdemény valamely mar folyamatban
lévé Ugyhdz kapesolodik, annak részét képezi, azt atvéiel utan hatadéktalanul
tovabbitani kell az lktatbirodaba az irattari tételszamra toriéné hivatkozassal ugy,
hogy a kiildemeény még aznap atkeriiijon.

Az e-mail-on és 3 faxon érkezett kiildemények atvétele utani kezelésére a 4.3. pont
rendelkezései az iranyaddak.

A kilidemények atvételével megbizott postai meghataimazassal rendelkezd
doigozo(k) feladata. minden munkanapon 10.00 6raig a bérelt postafiok Kiliritése,
az atvett postaanyag zéarhaté taskaban tériéné hianytalan beszallitasa a Hivatal
Iktatéirodajaba.

A postai meghataimazas megiétérl és nyilvantartasardl a Kézgazdasagi Iroda
irodavezeibie kbteles gondoskodni.

A postaatvevG az érkezett' kildeményeket atadja az Iktatoiroda részére, ahol
azokat cimzés szerint szervezeti egységenként szétvalogatjak.

A hivatalos munkaidé lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett
kildeményeket a portaszoigalatot teljesité személy veheti &t Az igy atvett
kuldeményt bontatlanul, a legkbzelebbi munkanap munkakezdésekor -at kell adni
jellegeébdl kitdnéen maganjellegl kildemény esetén a cimzett, egyéb esetekben az
Iktatdiroda részére.

A kilidemenyeket atvevd személy kdteles eliendrizni, hogy:
a. acimzés alapjan jogosuli-e a kiildemény atvételére,

b. a 'kézbesité okmanyon és -a kildeményen iév6 azonositasi jel

megegyezdségét,
c. a kuldemeényt tartalmazo zart boriték, egyéb zart csomagolas séristien-e.

Az atvevd a kézbesiiGokmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvetelt eiismeri. '

Az ,azonnal” és a ,sUrgls” jelzési kildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjel6ini.

Tertivevényes kildeményeknek a Hivatal hivatalos helyiségében 15riénd
atvételekor az lktatdiroda, egyéb esetekben a cimzett — ugyintézd, stb. -
gondoskodik a tértivevény feladdhoz torténé visszajuttatasardt.

Ha az gyfél az iratot szeméiyesen vagy képviselSje tjan nyljtjia be, kérésére az
atvételt igazoini kell.
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Serdlt klidemeny atvetele esetén a sérliiés tenyet az atvételi okmanyon jeidini kell,
és soron kiviil -ellenbrizni kell a kildemény tartaimanak meglétét. A hianyzo
iratokro! vagy mellékletekrSl a kildé szervet, személyt - jegyzBkdnyv felvétele
meliett - ériesiteni kell.

A gyors elintézést igényid (,azonnal®, illetve ,siirgds” jelzésl) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez/helyetteséhez, vagy ha ez nem lehetséges az adott
szervezeti egyseg vezetdjének kell soron kivil bemutatni, illetve atadni.

A teves cimzés vagy helytelen keézbesités kivetkeztében érkezett killdemeényt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem iehetséges vissza kell
kuildeni a feladonak.

Amennyiben a feladd nem aliapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari
Tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A killdemény érkeztetése és felbontasa

Minden beérkezett kilideményt a beérkezés id8pontjaban kell érkeztetni,
flggetlenll az érkezeés modjatd! {posta, .futarszolgélat, személyes behozatal, e-
mail, fax, stb.) — kiveve a 4.16. poniban megjeidlt személyek, szervek, ilietve
tarsulasok kildeményeinek eérkezietését, melyet nem a Hivatainak kell eivégeznie
csak dokumentalt tovabbitasaro! kell gondoskodnia.

Amennyiben nem az iratkezelésre jogosult veszi &t a klideményt, legkésdbb az
érkezeést kovetd elsé munkanap kezdetén kell érkeztetni.

Papir alapl vagy elektronikus adathordozon érkez6 kildemény esetén az
érkeztetées datumat e€s az érkeztetési azonositdt a kiideményen vagy az

‘elekironikus adathordozd kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell

tlntetni, Az erkezietési azonosité killdeményen vaid felilintetése melizhets, ha az
iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megidriénik.

A Hivatalhoz erkezett minden kildeményt, kivéve azokat, amelyeket a jegyz§i
rendelkezés érielmében felbontas nélkil kell tovabbitani {(a Polgarmester, az
Alpoigarmesterek, az Orszaggyliési Képviselfk, dnkormanyzati képviseid-testiileti
és bizotisagi Tagok nevére szolo kiildeményeknél, a DAREH Onkormanyzati
Tarsulas, az Ivovizminéség—javitd Tarsulds, Oroshazi Kistérség Tobbcéil
Tarsulas, a Szakszervezet részére erkezett kiildeményeknél, a beérkezd
palyazatoknal valamint ajanlatoknal minden esetben), az lktatdiroda feljogositott
munkatarsa bontja fel es eliatja a beérkezés iddpontjat tartalmazd bélyegzéval.
Jegyzi rendelkezes ertelmében a Képviseld-testiiletnek vagy annak barmely
Bizottsaganak cimzett leveleket fel kell bontani és az alapjan érkeztetni.

Az 5.8. pontban meghatarozott nem iktatandé kiildeményeket is fel kell bontani, el
kell latni datumbeélyegzdvel, valamint az elektronikus érkeztetést is el kell végezni,
kiveve visszaérkezet! tertivevényeket, amelyek nyilvantartasa kaidn programban
torténik.

Az 5.11. pontban meghatarozott nem iktatandé kildeményeket csak
datumbeélyegzdvel kell eliatni, elektronikus érkeztetés és postabontas nem torténik.
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A felbontas nélkdl tovabbitandé kiidemények esetén a jegyzdi rendelkezés
érieimében (a Polgarmester, az Alpoigarmesterek nevére szoid kildeményeknél, a
beérkezé palyazatoknal, ajéanlatoknal) — soron Kkiviili tovabbitas elétt - az
elektronikus programban torténé érkeztetést el kell végezni,

Amennyiben ezen killdemények a Hivatalt érintd hivatalos iratot tartalmaznak, a
cimzett felbontas utan koteles a 4.3. pontban foglaltak szerint eijarni.

A jegyz6i rendelkezés értelmében, az Orszaggylilési Képviseld vagy megnevezett
Képviseld-testiileti és bizottsagi tagok részére, Nemzetiségi (")nkorményzafok
nevére, vagy a Hivatal cimével megegyez6 szekhelyl Gazdasagi Tarsasag,
Ivovizmindség—javitd Tarsulas, Oroshazi Kisiérség Tobbcéll Tarsulas, DAREH
Onkorményzati Tarsulds nevére érkezett kildemények érkezietés nelkiili
tovabbitasard! kell gondoskodni.

A kaldemények felbontasaval egyidejlileg az Iktatéiroda feljogositott dolgozéja
eliendrzi a jelzett meliékletek meglétét és olvashatosagat, valamint az
lkiatéprogramban eiektronikusan elvégezteti a klideménnyel kapcsolatosan az
.erkezietést”, '

Az |ktatdiroda feljogositott dolgozéja az elektronikus .érkeztetéshez” a nem
szervezefl egység nevére cimzett, de targykore miatt egyérielmlien adott
szervezeti egyseghez besorolhato kiiildeményeket killdn szervezeti egységenkent
dossziékban, a Jegyzd és az Aliegyzd részére érkezett klildeményeket, ilistve
azokat, amik szervezeti egységekhez nem besorolhatok a -Kbzponti" dossziéban
elnelyezi és a soron kivili érkezteiés utdn az Gsszes dossziét haladaktalanul
tovabbitja a Jegyzd részére.

A kidldemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan
dertii ki, hogy a killdernényben mindsitett irat van, a boritékot Ujra le kell zami és ra
kell vezetni a felbonté nevét, a felbontas id&pontjat, majd a- klideményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez, ilietve a mindsitett iratokat az ama
jogosult ligykezel6hoz.

A reszére tovéabbitott klldeményeket a JegyzS, Aliegyz6, Polgarmester, ilietve
Alpolgarmesterek akadélyoztatds esetén az altaluk kijeldlt személy szignaija
(kijeidli .a szervezeti egységet vagy az ugyintézést vegzs szemeiyt), valamint
szllkseég ‘szerint rdvezeti az iratra az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiidn
utasitasat (feladat, hatarid6, silirgSsségi fok, stb.).

A JegyzG szignaldsat kovetSen a kiiideményeket az Iktatéiroda feljogositott
doigazoja haladéktalanul tovabbitja a szervezeti egységek vezetsi részére.

A szervezeti egység vezetdje a killdeményeket az Ugyintézékre szignalas utan
(mely magaban foglaija az iratokon az irattéri tételszam és az esetleges elézmany
feltiintetését) az iroda/csoportadminisztratorok (itjan - haladéktalanul eljuttatja a
szignalt iratot az Iktatdirodaba Ggy, hogy az OgykezelS teljesiteni ‘tudja azt a
kGvetelményt, miszerint az irat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd
munkanapon elektronikus postabontasra és beiktatasra kerdijon, figyelemmel az
iktatasrot szo6i6 fejezet elbirasaira.

Az e-mail-en és a faxon érkezett, valamint a Hivatalban keletkezett belsd -
kiktidésre nem kerll6 - iratok kezelésére (beérkeztetésére, iktatasara) a jelen
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Szabalyzat altalanos rendelkezései az iranyaddk, azzal, hogy az iratot kdzvetientl
atvevi/megnyitd; illetve keészitd Ugyintézé () irat esetén koteles azt haladéktatanul
a szignalésra jogosult felettese részére eljuttatni; mig folyamatban iévé tigy esetén
az iktatészam és az ligyintézd megjeidiésével az el6z6 pontban megjeléltek szerint
eljutiaini az Ggykezeld részére. |

Azon beadvanyt, amelyet .a szerv foglalkoziatotijanak eiektronikus levéicimére
klidtek, akkor kell érkeztetni,. ha a beadvany tartaimabdl egyérieimien
megallapithaid, hogy az a szerv hataskoérébe tartozd eljaras kezdeményezésére
iranyul. Ezt az érkeztetett beadvanyt nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban
meghatarozoft forméaban nyljtottak be, de a kiild8t ebben az esetben egy
munkanapon belli elektronikus Uton tajékoztatni kell a beadvany elbterjesziésére
iranyadé formarol.

Ha a felbontas alkalmaval kiderll, hogy a kildemény pénzt, ilieiékbélyeget vagy
egyéb ériéket tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, az ilietékbélyeg ériékét, illetdleg a
klidemény egyéb ertékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a
kiideményhez csaioltan feltintetni.

Ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadia, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetekbéiyeget, postabéiyeget - meliékietként felilintetve -
tértivevényes-ajaniott killdeménykent vissza kell kiildeni az (igyfélnek.

A klldemeny boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatoini, ha

a. az U(gyirat benyljtasanak id&pontjahoz jogkdvetkezmény flz6dik vagy

fliz6dhet,

a bekiild nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

a klidemeny hianyosan vagy sérlilten érkezett meg,

blncselekmény vagy szabalysériés gyanuja merfil fel,

az ,ajaniott” vagy ,ajanloti-tertivevény” posta jelzéssel ellatott boriték,

egy boritékban bbb lgyhdz kapcsoldodd kildemény érkezik, akkor az elsd

kildeményhez csatoini kell a boritékot, a tdbbi killdeményre pedig fel kell

vezetni az elektronikus program kitoltesehez szlikseéges adatokat,

g. az elektronikusan eérkeztetett, de felbontas nélkdl tovabbitott kiildemény
Hivatalt érintd hivatalos iratot tartaimaz.

000D

Hivatali kapu igénybevéielével megvalosuio iratforgalom

Hiteles elekironikus dokumentumforgalomban a hivatali kapura érkezstt
kildemények érkezését a hozzaferesi jogosultsaggal rendelkezd(k) naponta
legalabb két atkalommal - délelétt és délutan — elienGrzik. A dokumentum
megnyitdja kinyomtatja a kiildeményt, majd a 4.3 pontban foglaltak szerint jar el.

A Hivatal részérdl feltdltétt dokumentumrdl kétféle Gzenet érkezik a hivataii kapuba:
a. az lgyfél altal atvett dokumentummal tovabbi teend§ nincs; vagy

b. az (gyfél altal (a Ket-ben meghatarozott hatériddn beliil) 4t nem vett digitalis

kiildemény esetében az lzenet nyomtatott formaban keriii postazasra.

Hiteles elektronikus dokumetumforgaiomban kézbesiteni rendelt elekironikus irat
feltdliese:
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a. hirdetmény kbézzétetele esetén azt a Polgarmesteri Hivatal f5ldszinti
hirdetétablajan t6rténd kifiiggesziésével egyidejliieg feltdlti 2 hirdetmeény
megjeleniiésére szolgald honlapra, -

b. amely a hatosagi Ugy folyaman keletkezett, az Ugyintéz6 Ugyintézése folytan
keletkezett (gyiratot kinyomtatja, és aznap, illetve legkésSbb a kdvetkezd
munkanap kezdetekor leadja iktatésra, majd feltélti hivatali kapun keresziiil az
tgyfél tgyfélkapujara.

V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
Az iktatasi rendszer

A Hivatalban az iktatas elekironikusan torténik a GISPAN Rendszer iratkezeld
alrendszerével. Az elekironikus iktatorendszer minden felhasznaléjanak személy
szerint azonositottnak kell lennie.

Az elektronikus iktatoprogramhoz kapcsolodé jogosultsagok kiosztasat és a
jogosultsagok megvaltozasat, valamint megszinését a Jegyz8, tavoliétében az
Aliegyzd, illetve ez iranyl megbizas esetén az lkiatoiroda vezetSje irasban
engedélyezi. A jogosuitsagok elekironikus adminisztracioja a GISPAN jogosultsagi
atrendszerében naprakészen nyilvantariott.

Az elektronikus iktatoprogram valamennyi eseményét visszakdvethetéen napidzni
kell.

A Hivatalban a rendelkezesre ali6 eszk6zdkkel (tlizfal-, virusvédelem, szerveriroda
fizikal riasziovedelem) biztositani kell az elektronikus iktatérendszer veédeimét
minden rosszindulatl kilsé behatassal szemben.

Az elektronikus iktatoprogram adataliomanyanak mentését az ORACLE EXPORT
programja segitsegevel naponta kézpontilag kell a Rendszergazda végrehajtani.

Az iratok iktatdsa szervezeti egységenként fészamokra és alszamokra tagolodo
rendszerben torienik.

Az iktatas

A Hivatalhoz erkezd, illetve oft keletkez6 iratokat (levelek, feljegyzések
hatarozatok, vegzések, stb.) - ha jogszabaly masként nem rendslkezik - iktatassal
kell nyilvantartani.

A napi iktatando iratanyagot az Ugyintéz6k atadjak az
iroda/csoportadminisziratoroknak, akik azt GOsszegyljtve (egyszer délelstt és
egyszer délutan) elviszik az UgykezelGknek.
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Soron kiviiii iktatds indokoltsaga esetén a siirgSsség tényét az iraton fel kell
tlntetni és azt a szervezefi egyseg vezetbjének - irodavezetd/csoportvezetd -
alairasaval kell igazolnia.

A" nem papir alapt, elekitronikus adathordozén érkezett iratokon (pl.
magnetofonszalag, floppy, CD; DVD, stb.) az (gyirat szamat és targyat aikohoios
filctollal régziteni kell az Ggyintezének.

Az év végeén le nem zart (gyiratot a kdvetkezd év elején az iktatdoprogrammal at
kell iktatni a szervezet iktatdkonyvének (j f6szamara, valamint az ei6z& avi eléaddi
ivet az irat leadasa el6tt megfeleiSen le kell kezeini és a szervezeti egység
vezetdjének ala kell irnia.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kel
kdidndsen:

a bemutatésra vagy jovahagyas céljabél visszavardlag érkezett iratokat,
nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamia-kivonatokat, szamlakat
(k{lén szabalyozas szerint),

munkaigyi nyilvantartasokat, berszamfejiési iratokat,

nem szigort szamadast nyilatkozatokat,

anyagkezeiéssel kapcsolatos nyilvantartasokat

visszaérkezett tértivevényeket.

o p

oA

A visszaérkezett tértivevényeket szervezeti egysegek szerint kell jegyzékbe foglaini
az lgykezelbnek. Ennek megtoriéntét kdveiden az iroda/csoportadminiszirator az
Iktatdirodaban atveszi a szervezeti egység jegyzéket, valamint a tértivevényeket.
Az iroda/csoportadminisztrator az OgyintézOk (tavoliétiikben helyettes(ik) részere
datum és alairas ellenében atadja a visszaerkezett tériivevenyeket, majd az alairt
jegyzéket haladéktalanul visszajuttatja az Iktatdirodaba.

Nem kell iktatni €s mas modon sem kel! nyilvantartasba venni:

tananyagokat, kbnyveket,

tajékoztatdkat, rekiamanyagokat,

meghivokat,

kézlonydket, folybiratokat, sajidtermékeket,

propaganda és rekiamcélokat szolgalo kiadvanyokat, valamint

onkormanyzati képvisei-testlileti és bizottsagi Tagok nevére sz6l6
kliildeményeket.

o a0 ow

lktatokonyv

Az elekironikus iktatas soran minden naptari ev kezdetén Uj iktatékdnyv(ek)et kell
nyitni. Az 0 év gépi megnyitasara a Jegyz0 altal feljogositott szeméiy(ek)
jogosult(ak).

Téves rbgzités esetén toriési, javitasi, hozzaférési jogosultsaggal a Jegyzd altal
megbizott személy(ek) jogosult(ak).
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Tevesen leiktatott Ugyiratok esetén az iktatdprogramban csak logikai toriés hajthatd
vegre, azaz a mar kiosziott iktatoszam ismételten nem keriithet felhaszndlésra.

Az elekironikus iktatokényvben az utdlagos modositasok ténye napidzasra kerll. A
naploban rogzitett az eredeti és modositott adat.

Az iktatokonyv(ek)et a Jegyz$ altal feljogositott személy jogosult a naptari év
veégen lezami. Lezaras utan az iktatdkényvbe iktatni nem lehet. Az adott {igyhéz a
kovetkez6 évben érkezett iratot mar (j iktatdszamra kell iktaini az -alézmeény
hozzacsatolasaval.

Az iktatokonyv(ek) eiektronikus iezarasat kéveiben el kell késziteni az elektronikus
iktatokonyv(ek) gépi adathordozéra rbgzitett, megfeleiben hitelesitett masolatat,
valamint ki kell nyomtatni, melyet ©sszeflizve, az utolsd iktatas szamanak
feltintetésével, keltezéssel, jegyzsi alairassal és hivatalos bélyegzd lenyomattal
kelt iezami.

Az iktatoszam

Az ikiatas fGszamat ikiatdkdnyvenként minden évben 1-gyes sorszammai kell
kezdeni es megszakitas nélkil, folyamatosan emelkedS sorszamos rendszerben
folytatni az ev végséig.

Az azonos Ggyben iktatott Ujabb tigyiratok az Ugyben keletkezett elsd Ugyirat
sorszamat és kettével kezd6dd, folyamatosan novekvé alszamat kapjak.

Az iktatoszam tartalmazza az évszamot, mely az aktudlis év négy szamjegye.

A hivatali belsé szervezeli egységek iktatoszadmait betlljelek kiilonboztetik meg
egymastol. A betlijelek az iktatészam elején jelennek meg.

Varosfejlesziési, és varosilizemeltetési iroda \AY)

Varoslizemeltetési Csoport
Varosfejlesziési Csoport

Kézgazdasagi iroda

Koltségvetési Csoport PU
Adoé Csoport ADOC
Gondnoksag GO
lgazgatasi lroda 1G
Iktatoiroda
Kozterllet felligyelet KF
Altalanos Igazgatasi Csoport Al
Népjoleti, Szocialis Csoport NJ

Epitéshatésag £p



Torzskar _ TK

(Polgarmester, Alpolgarmester(ek),
Cimzetes f6jegyz8, Aljegyzé,

Beiss ellendrok,

Foépitész,

Tanacsadg,

Onkormanyzati Tarsulas Munkaszervezete
Kozbizntonsagi referens

Személyzeti csoportvezetd

Titkarsag (jegyzékonyvvezetdk titkarndk)
Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulas

Jogi Csoport SZ
Rendszergazda INF
Oktatasi, és kulturalis csoport KO

Az iktatobélyegzd

5.19. A beérkezd iratok ikiatasakor az iktatdbélyegzd lenyomatat a papiralapt iraton el
kell helyezni, a lenyomat rovatait ki kell télteni.

A bélyegzé lenyomatot az irat elsé. oldalara Ugy kell elhelyezni, hogy irast ne
fedjen, rovatait pontosan ki iehessen iblteni.

5.20.

5.21

Az iktatd bélyegzs lenyomatanak tartaimaznia kelt:

Poooe

az iktatd szerv nevét,

az iktatasra kerlles évét, honapjat, napjat,

a szervezeti egység beiljelét, az iktatas sorszamat (alszamat),
iratra szignalt ugyintézdt,

meliékletek szamat.

Iktatasi, nyilvantartasi adatok

Az elektronikus iktatoprogramban fel kell Gntetni:

iktatoszam;

iktatas idGpontja;

kildemény érkezesének iddpontja, modja, érkeztetési azonositdja;
kiidemény elkiildesének idépontja, mobdja;

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus),
kildé megnevezése, azonositd adatai;

cimzett megnevezese, azonositd adatai;

érkezett irat iktatészama (idegen szam);

meilékietek szama,

Ggyintézd szervezeti egység €s az Ugyiniezd megnevezése;
irat targya;

el6- és utbiratok iktatbszama;

kezelési feljegyzesek;

ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam;



5.22.

5.24.

5.25.

5.26.

6.1.

6.2.

p) irattarba helyezes iddpontja.
Ha az Ugy targya az Ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jeienids

mértékben kiegészll, az iratot j fészamra kell iktatni, s az elgzé bgyiratokat
csatolni kell.

Az iratok szerelese és csatolasa

. Az irat iktatasa eldtt az {igyintézd személyére torténd szignalds soran a szervezet|

egyseg vezetbjének (szlikség esetén a kijeldlt ligyintézd bevonésaval) meg kel
allapitani, hogy az aktualis évben van-e, volt-e ityen lgye. Aktualis évben léve gy
esetén az iktatbszamat, korabbi évben Iév6 (igy esetén az elzmeny szamat és
evét az iratra ra kell vezeini.

Az elbzmenyt az lgykezelSnek szerelni kell az utézmanyhoz, kivéve a selejtezett
vagy levéltarnak atadott elézményeket.

Eléadoi munkanapié

Az Ugyintézdknek a naluk levé Ugyiratok nyilvantartasara elbaddi munkanaplot kell
vezetni.

Az Ugykezell feladata az lgyintézének/csoportadminisziratornak torténd atadas
eldtt a beiktatott iratok szamat, alszamait az Ugyintéz6 eibaddi munkanaplojaba
beirni, az egy napon sorszamozott iratokat 6sszekapcsolni és feltiintetni az atadas
datumat (hénap, nap).

Az iktatott iratok &tadasa, melynek eredményeként az irat elkeriil az UgyintezSiol
(kivétel atadas-atvételi jegyzGkonyv esetén), csak eiGado munkanapidban,
datummal és az atvevd alairasaval megjellten toriénhet.

VI
EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
EiGadoi iv
A papiralapt Ogyintézéshez elGaddi ivet kell hasznaini. Az el$adsi ivet az

tgykezeid nyitja meg.

Az iktatott Ugyiratot az elSadéi ivben kell elhelyezni, azzal egyiitt kell taroini, majd
az Ugy lezarasa utan irattarazni.

Az elbaddi v az irat boritdjaként

a. az eldnyomott eis6é oldala az lgyirat legfontosabb adatainak, az ilietékes
szervezet UgyintézGjének megnevezesére és egyéb iratkezelési megjegyzések
feljegyzésére, ,

b. bels6 oidatai és hatsdé oldala az (gyintézéssel kapcsolatos tovabbi



6.3

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
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feljegyzesekre, valamint a kitéltési atmutatd megjelenitésére szoigal.

Kiadmanyozas

Az iratot jovahagyéas céljabdl a kiadmanyozonak kell atadni.
Kills§ szervhez vagy személyhez irafot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiideni.

A papiralapt kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt az illetéekes kiadmanyoz¢ sajat kezlieg alairja, és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k" jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhataimazott személy azt alairasaval igazolia, tovabba a felhatalmazott
szemely alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

A masolat vagy kiadmany hitelesitését a kiadmanyozasra jogosult végzi.

Kiadmanyozéshoz az allami cimerrel és sorszammal eliatott hivatali béilyegzét kell
hasznalni. A kiadott bélyegzokrél és az érvényes al&irasckrol nyilvantartast kell
vezetni. .

A nyilvantartas vezetéséeért a Kézgazdasagi Iroda irodavezetbje felsids.

A kiadmanyozashoz az lgyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a. az lgyirat bal felsé sarkaban kell megjeloini-
aa. az \Ugyiratot Kkibocsalé szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitészémat, postafiok szamét, a tavbeszél6 szamat, e-mail cimét
ab. az iktatbszamat
ac. az Ugyintézd nevét
b. az iktatészam, valamint az (gyintézd neve alatt a cimzett szerv (vezetSjének
neve, beosztasa) cime,
c. az {gyirat jobb felsé sarkan szerepel
ca. atargya,
cb. a hivatkozasi szam vagy jelzés,
cc. ameliékietek szama,
d. a szdveg alatt baloldalon
da. a keltezés (hely, év, ho, nap)
db. az ,sk” jelzésli kiadmanyon a "kiadmany hiteléll" zaradék és a kiads
sajatkezl alairasa,
e. aszOveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozé neve és beosztasa,
f.  az Ogyirathoz készitett meliékietet, annak jobb felsé sarkan ,Melléklet a
szami Ogyirathoz” szdveggel kell eliatni.

Az irat postazasa

Az irat postazasa (exped:alasa) elbtt az Ogyintézdének ellendrizni kell, hogy az
alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzGienyomattal ellatott ievelekhez a meliékietek
csatolasra kerliliek-e.
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

A postazando Ugyiratokat az iroda/csoportadminisziratornak beboritékolva kell
levinnie az lktatoirodaba munkanapokon 12. 2 éraig, nagy mennyiség(l posta
esetén 10. L 6raig az irat eiGaddi ivével vagy az irat masolati példanyaval és at kell
adni az Ugykezeidnek, aki az atvételt kézjegyével igazolja.

Tértivevényes levél esetén a tértivevény megirasat is az
iroda/csoportadminisztrator végzi.

Postazarasra munkanapokon 13. 2 érakor kerti sor.

Postazaras utan hozott killdeményeket, ha azokat még aznap postazni kell, az
iroda/csoportadminisziratornak Kell gliatni a megfeleiben kitdliott
nyomtatvanyokkal.

A klidemények postai Uton tértend tovabbitdsa esetén elektronikus postakdnyv
programot, vagy annak meghibasodésakor a Postatol vasarolt feladokonyvet kell
hasznaini,

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbd! visszaérkezett killdeményeket
az (gykezel§ az illetékes Ugyintézd szervezeti egységéhez (személyhez) soron
kivil kOteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

A szervezeli egysegek, Ugyintéz6k kdzott belsé kildeményeket a postazasra
hasznalt tertivevényen kivll az elbadéi iven, vagy az irattari péidanyon térténé
atvetellel lehet atadni, ahol az atvevl feltlinteti az atvétel datumat és alairasaval
igazolja annak tényét.

Az irat tovabbitasa

A szervezeti egységek, Ogyintez6k kozott az Ogyiratokat atadas — atvételi
jegyzokonyvvel, vagy az el8addi munkanapldban iehet atadni, ahol az atvevdnek
be kell jegyeznie az atvéielt s az atvétel datumat.

A mas szervezeti egységtdl atvett iratokat 0j szamon az atvevd szervezeti
egységné! iktatni kell.

A szervezeli egységen belill atadott iratokat Gjbol iktatni nem kell, nyiivantartasuk
az eredeti iktatdszamon toriénik a szilkséges adatok modositasa meliett.

Hataridos lUgyiratok kezeiése

Az Ugykezeldnek hataridGs nyilvantartasba kell helyezni azokat az Ggyiratokat,
amelyek meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényeinek.

Az elGadoi iven elfirt hataridét az elektronikus iktatérendszer ,hatarids” rovataba a
kitlzott év, hdnap és nap feltlintetésével rogziteni kell.

A hatarid6s Ugyiratokat elklionitve, a-szamuk sorrendiében kell kezelni.

Ha az Ugyben ujabb irat a kitlzbtt hataridd lejarta el6tt érkezik be, az Ugyiratot a
hataridds gyiratok kézil ki kell venni és at kell adni az lgyintéz6nek.

A hataridd lejartanak napjan a hataridds (gyiratot az (gykezel6 kiveszi a hataridds
ugyek kézui es atadja az Ggyintéznek.
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VIl
IRATTARAZAS
Az iratok elhelyezése az lktatoirodaban és a kdzponti irattarban

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését d_okumentéitan, visszakereshetben
kell végezni.

Atmeneti Irattarba keriiinek elhelyezésre az elintézett, tovabbi érdemi intézést nem
igénylé, 2 évnél nem régebbi keletl, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott
lgyiratok.

Atmeneti Irattarak:

a. a Hivatal Kdzponii Iktatdjanak irodahelyiségei,

b. az Adé Csoportnak es a Koltsegvetesi Csoportnak a Hivatalban e céira kijelsit
helyisegei.

Az lktato irodaba torténd leadas rendje;
havonta 01-10-ig: Kézgazdasagi Iroda
Kozterlilet feiligyelet
11-20-ig: Altalanos Igazgatasi Csoport
Epiteshatosag
Rendszergazda
Jogi Csoport
Varosfejlesziési, és varoslizemeltetési iroda
21- a honap végéig:
Nepjoléti Szocialis Csoport
Torzskar
Oktatasi eskulturalis csoport

Az Atmeneti Irattarakbol a két évnél régebbi keletl, teljes naptari év {gyiratait az
azokhoz tartozo iktatokonyvekkel a Kézponti trattarban kell elhelyezni. Az ligyiratok
elhelyezését az Iktatdiroda Ugykezeldi kotelesek elvégezni a targyévet kovetd év
februar 01-ig.

A Kozponti irattarba csak lezart evfolyaml iktatokdnyvekkel ellatott Ggyiratok
adhatok le.

Az (gyirat Atmeneti Irattarba helyezését a szervezeti egység vezetdje engedéiyezi
az elGaddi iv alairasaval.

Az Atmeneti irattarba helyezés engedélyezése eitt az lgyintézs:

a. megvizsgalia, hogy az elbirt kezeiési &s kiadasi utasitasok teljesliltek-e,

b. az Ugyirat a jogszabalyi eibirasoknak megfeieib irattari iételszamhoz lett-e
rendeive — kilonos tekintettel a selejtezési id6 megfeleldségére -,

c. a felesiegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli,
annak szlkseg szerinti tovabbi megbrzésérl vagy megsemmisitésérd
gondoskodik.
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Az lgyirat leadasakor az (gykezeld kételes az lgyiratot megvizsgalni abbol a
szempontbdl, hogy az irattarazas szabalyainak megfelel-e.

Az Irattarakban az irattar jel szerint elkiilénllé csoporiokba tartozé Ugyiratokat
kiilon-kGion kell kikdtni és minden kotegen fel kell tintetni az irattari jelet, Ogyirat

keletkezesenek évét, valamint a kezd6 és végsS iratszamot.

Az irattarak miikodése

Az irattarakat tlz, viz és behatolés elien védetté kell tenni, valamint biztositani kell,
hogy szaraz, portol és mas szennyezddéstd! tisztan tarthatd, megfeleiden
megvilagithato, levegbje cserélhets legyen.

Az Iktatoiroda, valamint a Kbzponti Irattér kulcsait a Portaszoigatat &rzi.

A Kdzponti Irattarban az {igykezeldn kivill hivatali dolgozo, vagy ellenérzést végzs
szemeély csak az lktatdiroda vezetbjének engedélyével, az ligykezel§ jelenlétében
tartozkodhat.

Az irattarakbdl Ugyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet Az tgyiratok
kolcsonbe tortend kiadasanak es visszavételének idéponijat, valamint a kblcsdnzs
nevét dokumentaltan, utélag is visszakereshetéen regisztralni kell.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekiniés céijabdl (igyiratot kélcstnézni csak
az illetekes irodavezetb/csoportvezets vagy (gyintéz8 hozzajarulasaval lehet.

A betekintésre engedélyezett lgyiratot az iratkezei helyiségbdl nem szabad
Kivinni.

Az irattarakbd! kivett Ggyiratot csak az iratanyag teljességének elientrzése utan
iehet irattarba visszahelyezni.

A megelbzd evekben keészllt és az irattarbdl kivett (gyirat alapjan tett intézkedést
Uj iktatdszamon kell iktatni és az irattarbdl kivett Ligyiratot az (] iktatészamhoz kel
csatolni.

Az Oroshazi Jarasi Hivatalhoz atker(l6 lgykorok iezart, irattarazott anyaganak az
iratkezelési elbirasoknak megfeleld, biztonsagos, a tdbbi iraftari anyagtol
elkliénitett  taroiasaért, megdrzéséért, valamint a visszakereshetfseg
biztositasaert a polgarmesteri hivatal jegyzje a felelés. Ezen {igyiratok barmely
célra torténd kiadasa az alabbi dokumentalasok meliett engedéiyezett.

a. lgenyiblap (lista). - mely tartaimazza a kikért Ugyirat(ok) beazonositasara,
valamint az atadas-atvételre vonatkozé szllkséges adatokat.

b. Az iktatdprogram megfeield rovataban az atadas-atvétel dokumentalasa,

c. Nyilvantariokonyv (exeltablazat). vezetése az Aatadott-atvett (gyiratok
visszakereshetdségének biztositasara.
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VIIL.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
A selejtezés

Az irattarban elhelyezett Ggyiratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés Gtjan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett i]gyiratanyégot - selejtezés szempontjabol - évenként felll
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsliinek levéltari anyagnak,
valamint az rattari Terv szerinti 6rzési idejik iejar, ki kell selejtezni.

Az Orzési idét az Ugyirat keletkezésenek evet kdvetd januar 1-16l egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezésse! kapcsolaios munkakat a targyévet kdvetS minden év
szeptember ho 30. napjaig kell elvégezni.

Amennyiben a selejtezes soran egyes Ugyiratok tartalmanak és Grzési idejének
elbirdlasa vonatkozasaban kétseg merill fel, Ugy az lgyviteli ddntést a levéttari
szakérd vélemeényének figyelembevételével a Jegyz6 hozza meg,

Az lgyiratselejtezésrél a Jegyzé altal megbizott legaldbb 3 tag( selejiezési

bizoitsadg harom péidanyban selejtezési jegyzGkdnyvet készit, amelyet iktatas utan

meg kell killdeni a Levéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezesi jegyz6kdnyvnek tartaimaznia kell:

a. a Hivatal megnevezését,

b. a selejtezes iddpontjat, . _

c. a selejtezésre kerUld Ugyiratok keletkezési évét, iktatészamat, valamint az
irattari tételszamot,

d. a selejtezést végzd és eliendrzd személyek nevét és alairasat.

A jegyzbkbnyvben kaidn tetelben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

A Levéltar megbizottia a kiselejtezhetd Ugyiratok kéz(l Gigyiratokat kiemelhet abbol
a célbdl, hogy azt a kbézlevéltar drizze.

Ha a Levéltar a kiselejtezett Ugyiratok kozill valamelyiket tovabbi 6rzés céljabo!
kiemeli, akkor azt a nem selejtezhetd Ugyiratok kézé vissza kell soroini, és a
leveltari atadasig oft kell orizni. Ezt a tényt a selgjiezési jegyzbkonyvre fel kell
jegyezni.



8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.
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Megsemmisités

A lLevéltar az Ogyiratok megsemmisitését & szilkséges ellendrzés utdn a
selejtezési jegyzOkdnyv visszaklidott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az
elektronikus adathordozén 1évé Ugyiratok selejiczése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint torténik.

A megsemmisités szabalyairdl a Jegyz6 az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevetelével gondoskodik.

Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetb koziratok teljes es lezart éviolyamait a keletkezés naptari évétdl
szamitott tizendtddik ev végéig kell a Levéltarnak atadni, jogszabdlyban eldirt
savmentes dobozokban, melynek beszerzésérsl a Hivatal kiteles gondoskodni.
Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy
szolgalati titkot tartaimazd nem selejtezhetd Ugyiratok, amelyeket a mindsité altal
meghatarozott érvenyesseégi id6 lejartat kbvetd naptari év végéig kell a Levéltarnak
atadni.

Ha a levéltari atadasra kbtelezett iratok atadas-atvéieiére azért nem kerll sor; mert
a nem selejtezhetl iratokra a kizfeladatot elldté szervnek Ugyviteli szempontbol
még rendszeresen szilksége van, vagy ha az illetékes kdzlevéliar az iratok
atvételehez szilkseges raktari ferhellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési idé
fellllvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a ievéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra kerlil. Ennek id6pontjat és a tovabbi Grzési évek
szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Azoknak a nem selejtezheto Ugyiratoknak a hasznalatat, amelyek a kdziratokrol, a
kézievéltarakrdl és a maganievéltari anyag védelmérsl sz6ié, médositott 1995, &vi

LXVL. tv. 22..§ (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi kortatozasi idé eltelte utan

is a Hivatal Grizetében vannak, a kbzlevéltarban 1év6 anyagra vonatkozé szabalyok
(1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

A Leveltar szamara atadando Ugyiratokat teljes, lezart évfolyamokban, (igyviteli
segédietekkel egyitt, annak mellekletét képezd iratjegyzékkel, az &tadd kodltségére
az [rattari Terv szerint dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében kell atadni.

A nem selejtezhet® kdziratok atadasanak - atvételének idSpontjard! és maédjarél a
Hivatal a Levéltarral kozbsen allapodik meg.

Amennyiben a Levéltar az elekironikus iratok tarolésahoz és kezeléséhez
sziikséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon
lévé Ugyiratokrdl legkésobb levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni
tartds, idétalié papir adathordozora.
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IX.

EGYEB IRATKEZELES! FELADATOK

intézkedések az 6nkormanyzat feladatkdrének megvaltozasa, hivatal atadasa

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

esetén

A Hivatal feladatkbrének  megvaliozasa, (valamint  kbzségalakitas,
kézségegyesités, kbzségegyesités megszintetése) esetén a feladatot atvevd
Hivatainak kell intézkednie az érintett Hivatal irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megorzéseérdl, kezelesérdl és fovabbi
hasznalhatésagardl.

Hivatal atadas esetén az emdl felvett és iktatott jegyz6kényvben fel kell tiintetni az
utolsé -iktatdszamot (szamokat) es tételesen fel kell soroini az atadott, ilietéleg
atvett tgyirathatralékot.

intézkedések Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén

Szervezetli egységenek megsziinése eseién a kezelésébe tartozé valamennyi
klldeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évé Ggyek iratait atadas-atvételi
jegyzdkényv kiséretében at kell adni a megsziné szervezeti egység feladatkorét
atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevs szervezeti egység).

Amennyiben a megsziné szervezeti egység kilionallo iktatokdnyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a vegleges atadast jeldini kell, az iktatokdnyvet le kell
zarni és az atadott folyamatban 1évl Ugyek iratait az atvevd szervezeti egység
iktatokbnyvébe — az irat korabbi iktaiészdmanak és iktatokdnyve azonositdjanak
feltintetésével — be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(nG és az atvevé szervezefi egység kozos iktatdokonyvet
hasznalt, az iktato konyvben az atvevl szervezeti egységet, mint feleldst, régziteni
kell.

Ha a megszind szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti
egyseg, vagy feladatkdre t6bb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a kbzponti irattarban helyezteti el. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt
masolat készitésevel vagy kolcsdnzessel kell teljesiteni.

Ha a-megszind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kdzdtt oszlik
meg a folyamatban iév6 és a befejezett {igyek iratait atadas-atvételi jegyz6kdnyv
Kiséretében at kell adni a megszind szervezeli egyseg feladatkdrét atvevd
szervezeti egységnek.

8.3. és 9.7. poniok szerinti atadas-atvételi jegyz6kdnyvet az érintettek szama
szerinti példanyban kell elkésziteni, melybdt
a) az egyik példanyt a Jegyz6,



8.9,

9.10.

8.11.

8.12.

9.13.

9.14.

9.13.

9.186.
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b) a masik példanyt lktatdiroda vezetsie,
C) egy-egy példanyban az atvevd szervezeti egység/szervezeti eqgysegek vezeidi
kapjak.

9.3-9.8. pontok rendelkezeseit érielemszerlien a szervezeti egységet érintd
feladatkor atadasa esetén is alkaimazni kell.

Intezkedések munkakor atadasa esetén

Azt a hivatali doigozot, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya
megszinik, a részére kiadott iratokkal, Ggyiratokkal - munkanapléja alapjan - el kell
szamoltatni.

A munkakort atadd hivatali dolgozé az iratokat, Ugyiratokat a Jegyzd attal
megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl

a. az elst példanyt az atado,

b. ~a masodik példanyt az atvevd,

¢c. a harmadik péidanyt az lktatoiroda vezet6je kapja.

A munkaviszony megszintetésekor az Iktatdiroda vezetdje részére a
jegyzOkonyvet a -munkaviszony megsziinését megel6z86 5 nappal kételes
(gyiratkezel& programmal  torténd adategyeztetés  céljabol eibadoi
munkanapidjaval egydtt atadni.

A munkakOrt atadd hivatali dolgozé munkanapiéjat at kell adni a munkakdrat
atvevd részeére.

A hianyzé, ilietve eivesztett iratok ligyének rendezése

Az ' Ugyiratfirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkaiogi
felelGsségre vonast ilietve fegyeimi biintetést von maga utan. )

Az Ugyirat/irat elvesziésének, jogtalan megsemmisitésének, elttinésének okat és
korliményeit - az elilinesének észleléséts! szamitott 3 napon belill a Jegyzdnek ki
kell vizsgainia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A Hivatalnal cimeres korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezSk sajatkez aldirasahoz, ilietve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a klldemények lezardsahoz és atvételéhez lehet
hasznain.

Tilos dres lapokat, ki nem ibitétt nyomtatvanyokat bélyegzével eliatni, ilietve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzé hasznaldja felelbs a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és
biztonsagos brzéséert.



10.1.

Ezért a bélyegzdt

a.
b.

‘C.

csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor
koteles elzamni, |

munkaviszony megsziinesekor koteles a bélyegzbk nyilvantartasavai
megbizott személynek atadni,

ha elvesztette (vagy valami oknal fogva eltdnt), koteles vezetSjenek azonnal
jelenten,

X.
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Ertelmezd rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak:

1.

w

10.
1.
12,
13.

14.

atmeneti irattar; a kdzfeladatot ellaic szerv altal az iktatéhelyhez kapcsolédoan
kialakitott olyan iratiar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezes vagy kozponti irattarba adas el6iti 6rzése triénik;

atadas: irat, Ugyirat vagy -irategylittes kezelési jogosultségéanak dokumentalt
atruhazasg;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jeliegli ésszekapcsolasa:

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiié elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az
Ugyintézési hataridérdl, az gy Ugyintéz8jérél és az Ugyintézd hivataii
elérnetéségérdi ertesiti az {igyfelet;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardl ertesiti annak kildéjét;

elbad6i iv: az (ggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacibkat hordozo, az Ugyirat elvalaszthatatian részét
képez§, illetve azzal kdz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;
expedialas: az irat kézbesiiesenek eibkészitése, a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités mobdjanak és
idépontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezeit klldemény azonositoval toriénd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat ikiatoszammal t0rténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kbvetben;

iktatokényv: olyan nem selejiezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kbzfeladatot eliatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot;

irathdlcsdnzés: az irat visszahozatali kbtelezettség melietti kiadasa az irattarbal:
irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének
megfelelben kialakitott legkisebb — egyeni irattari 6rzési idével rendelkez6 — irattari
egység, amelybe i0bb egyedi gy iratai {artozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetbseg szerinti csoportositadsat meghatérozs kod;



18.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

35.
36.

37.

38.

R
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irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ggyirat irattarban toriénd
dokumentalt elhelyezese, illstve kezelési joganak &tadasa az irattarmnak az
Ugyintézes befejezését kdvetd idSre:

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
Ugykezeidnek szoi6 vezetsi vagy lgyintezsi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, szemely, adataiviteli eszkdz atjan
torténd eijuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv tSbb szervezeti egysége iraltari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti Grzésére szolgald irattar;
killdemény: az irat vagy targy —~ kivéve a reklamanyag, sajiotermék, elektronikus
szemét -, amelyet kézbesités céljbdl burkolatdn vagy a hozzd tartozo listan
cimzéssel iattak el;

kidldemeny bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;

levéitarba adés: a lejart irattari Grzési idejll, maradandé értékti iratok teljes és lezart
eviolyamainak atadasa az illetékes kézievéitarnak:

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitetiek:

masolat: az eredefi iratrol szbveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag késziitt
egyszer(i (nem hitelesftett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisftés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié
helyrealiitasanak iehetGségét kizdré modon 1Brténé hozzaférhetetienné tetele,
toriese;

meliékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré iratté| —

‘elvalaszthats;

mellékiet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits resze, amely
elvalaszthatatian attof;

naplézas: az iratkezelesi szofiverben és az dltala, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kérének regisziralasa:

selejtezés: a lejart megbrzési hatarideji iratok kiemelése az irattar anyagbél eés
megsemmisiiésre {orténd eibkészitése;

szereles: Ugyiratok vegieges jellegl tsszekapcsolasa;

szignalas: az Ugyben efjami illetékes szervezeti egység és/vagy (igyintézé személy
kijeiGlése, az elintezési hataridé és a feladat meghatarozasa:

tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljutiatasa az egyik Ugyintézesi ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan téroft irat esetén megvaiésulhat az irathoz valé
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

lgyintéz6: az Ugy intézésére kijelolt személy, az Ugy eifaddja, aki az Ugyet
dontésre el6késziti;

tgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek meghatarozott
csoporija.
kezdbirat: az Ggyben keletkezett elsS irat, az ligy inditd irata;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartaimazo,
papirbol készitett taroideszksz.

archivélas: elekironikus ikiatokbnyvek és adataliomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tav( biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon;

Ugykezel§: iratkezelési feladatokat végzs szemaély.
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intézkedések az elektronikus iktatas meghibadsodasa esetére

Az elekironikus iktatoprogram olyan meghibasodasa esetén, amikor az
Uzemképtelenség meghaladia a 48 orat az alabbiak szerint kell eljarni:

10.2.1. lktatas celjara Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokdnyv(ek)et

kell hasznaini. ,

Amennyiben a meghibdsodas (j év megnyitasa elStt tdrieénik a
sorszamozast 1-i6l kell kezdeni, amennyiben év kézben, akkor az
elektronikusan iktatott legutolsd lgyszamot kovetd sorszammal.

Az iktatokOnyvet hasznalatba vétel eidtt a Jegyzd hitelesiti.

10.2.2. Az ‘ikiatdkdnyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
modon olvashatatlanna tenni tilos. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szamot egy-vonallal ugy kell athlzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell

igazoini. .
10.2.3. Téves iktatas esetén a bejegyzést athluzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvényleleniiés {énye - az eredeti bejegyzés

olvashatésaga mellett - egyérteimii legyen, és jeldini kell, hogy a tévesen
beiktatott (igy iratat mely szamra iktattak at.

10.2.4. Az iktaidkdnyvet a meghibasodast kbvetben az iktatasra felhasznalt utolso
szam aldhtzasaval, az uiolsé iktatds szamanak feltlntetésével,
keliezéssel, alairassal €s a hivatalos bélyegzé lenyomatanak
elhelyezésevel kell lezarmi.

Az iktatokonyv lezarasat a Jegyz6 irja ala.

10.2.5. Az iktatott iratokat bekdtdtt, regiszteres (betlibeosztasos) név- és

targymutaté konyvbe mutatdzni kell.

10.2.6. A targymutatokdnyvbe az iktatokdényv targy rovataba bejegyzett szoveget
az oft kiemelt sz6 (név, hely, targy) kezddbetlijének megfeleiben az irat
iktatoszamanak feltintetése meliett kell bevezetni. Ha a targyrovatban t6bb
név, hely vagy targy szerepel, azokat valamennyi megfeleld betlinél
rmutatézni kell.

10.2.7. A mutatdézas megtorténtét az iktatokdnyvben a sorszam mellett jelezni kell.
10.2.8. Mutatézni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon kell.

Az elektronikus iktatas hibajanak kikilszGbolesét kdvetben a kézzel vezetett
iktatokonyv adatait az elekiromos iktatdprogramban utdlagosan rdgziteni kell.
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11.1. Jelen Szabalyzat és a meliékeltét képez§ Irattari Terv 2013. januar 01 napjan Iép
hatalyba.

11.2. Jelen Szabélyzat hatalyba iépésével egyidejlleg a 2012. januar 01-16! kiadoit
iratkezelési Szabalyzat és 2012. januar 01. napjato! hatalyos Irattari Terv hatalyat
veszti.

1

Oroshéza, 2013, &1

cimzetes fdfegyz6
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Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

IRATTARI TERVE

Hatalyos 2013. januar 016! *

Megéllapitotta az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasaro] szoio 78/2012.(XI1.28.) BM
rendelete
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ALTALANOS RESZ
pETEL - AGAZAT MEGNEVEZESE
U | ONKORMANYZATI £S ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi Gnkorméanyzat iratai
A polgérmesteri hivatalnak, a kozds Snkorményzati hivatainak, az énkorményzat gazdalkods
szervezeteinek, kdzalapitvanyainak £s intézményeinek (a tovibbiakban: intézményeinek) tgyei
U301- U3, Szervezet, miikédés
U401- U4, Iratkezelés, iigyvitel
U501- .5, Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Us01- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
' KULONOS RESZ
Sz TET‘-*{RI;Z - AGAZAT MEGNEVEZESE
A | PENZUGYEK
Al01- Al Adoéigazgatasi Ggyek
A201- A.2. | Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101-| ¢ | SZOCIALS IGAZGATAS
£ | KORNYEZETVEDELML EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
ITERULETRENDEZES KOMMUNALILS IGAZGATAS
E101- E.l. Komyezet- és természetvédelem
E201- E.2, Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. f.pitési igyek
E401- EA4. Kommunilis gyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
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Hl 01: H.1. Anyakoényvi és allampolgarsagi ligyek
H201- H.2. A polgarok szeméiyi adatainak, Jakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos ﬁéyck
H301- H.3. Valagztasoklal kapcéolatos figyek
H401- | H4 | Rendbrségi iieyek
H501- H.5. A helyi tiizvédeiemmel kapcsolatos figvek
Ho601- H.6. Menedékjogi Gigyek
H701- H.7. Igazshgiizyi igazgatas
HE01- H.8. Egyéb igazpatasi iigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARI IGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIK A
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
NlOl; N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYT IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
x "HOWEM, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG
XIOI- XL Honvedehm ipazgatis
| X201: X2, | Katasztrofavédelmi igazpatis
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi drség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselb-testiilet iratai |

Irattiri Meg-
tételszam Tétel megnevezése _ iorz.e's1 idé Lt.
(év)
U101 Polgarmesteri, fopolgirmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskdr atadas-atvételével kapcsolatos iratok
Keépviselé-testiileti jegyz6konyv és mellékletei (elbterjesztéselk, siirgdsségi
U102 |[inditvanyok, tdjékoztatdk, kozmeghallgatas, interpeliaciok, egyéb dontes-elbkészitd NS 15
liratok sth.)
Keépviselt-testiileti zart {ilések jegyzOkonyvei &s meliékletei, zart iiléseked] készilt
U103 NS 15
hanganyagok
U104 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok tiléseinek, falugyililések, jarasi NS 15
tanacskozasok, lakossagl férum jegyz&kdnyvei s mellékietei
KépviselS-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részdnkorméanyzati filéseladl készilg
U105 L NS 15
lhang- és képanyag
U106 Képvisel-testiileti bizotisagok, részdnkormanyzatok zart iiléseird] késziilt NS 15
jegyzOkonyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanicsnoki iratok ' . NS 15
U109 | Okmanytar (cimer €s zészléraj:},, diszpolgari.cim, helyi kitintetés adomanyozéasa stb.) NS 15
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi digyek NS 15
Uitl Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmitkddési NS 15
Iszerzodések/megiliapodasok eredeti példinya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
- ,Meg.— .
Irattari . . N
tételszam Tétel megnevezése orzesi idd) Lt
(&v)
U201 | Egyiittmiikddési megéliapodasok NS 15
, Feladatellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési €s fejlesztési terv nemzetiségi
U202 L. , = X NS 15
onkormanyzati vélemeényezése
U203 Nemz.etiségi gazdalkodo szervezetek. intézmények alapitasa, éts'zcrvezése, NS 15
- imepsZinése
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U204 | Nemzetiségi okuatast is folytato iskolakban az érettsegi vizsga elCkésziidsénsk, "
Imegszervezésének, lebonyolitasanak figyvelemmel kisérésével kapcsolatos iratok B -
U205 | Nemzetiségi dvodai. iskolai dontések véleményezése, szakmai eliendrzése NS 15
U206 Nemzetiségl dnkormainyzat, nemzetiségi dSnkormanyzati bizottsagok filéseinek NS 15
iegyzGkonyvel, mellékietei, elbterjesztések, egyéb dontés-eldkészitd iratok
Nempzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzari bizotrsﬁgok iiléseinek hang-
U207 |, e NS 15
és képanyaga
1208 Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkorményzati bizottsagok zart filések NS 15
jegyzSkdnyvei és meli€kletel, zart iilésekrdl késziilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi dnkorméanyzatok tarsuldsi megéliapodasai NS 15
U2 10 | Nemzetiségi dnkormanyzat kbltségvetési €s vagyonkezelési figvei NS 15
U211 | Kézoktatisi megallapodds nemzetiségi oktatisrol NS 15
1212 | Nemzetiségi Onkormanyzat ellenbrzése NS 15
U213 | Nemzetkzi kapcsolatiartss iratai NS 15
U214 | Nemezetiségi Onkormanyzat szabdlyzatai NS 15 '
U215 | Nemzetiségi Snkorméanyzat tbrvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatasi, nevelési, kulmralis, miivészeti céii palyazatok, thmogatasok, 6sztdndfjak 5
iratai -
A polgarmesteri hivatalnak, a kizos onkormanyzati hivatainak, az onkorményzat gazdalkods szervezeteinek,
kdzalapitvanyainak és intézménveinek (a tovabbiakban: intézmenyeinek} ligyei
U.3. Szervezet, miikodés
e Meg-
Yrattari . - I
tételszém Tétel megnevezése orze:sx idé Lt.
(év)
U301 | BelsS ellenbrzési jelentések. 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdeklcepviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitdsa, millddtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzdkényvek 15 _
U305 | Hirap-, folyéirat- és knyvrendelés 5 -
Intézmények, érdekeltségi kbrbe tartozo gazdasagi thrsasagok alapitasa, alapito
U306 okiratok, tevékenység viltozasa, megsziintsiése, iranyitassal és miikbdéssel kapesolatos NS i5

elvi igyek, szervezet és mikodési szabdlyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jiepvzakonyvek, mindségiranyitist program
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Intézmények. érdekeliségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok iranyitasival és

U307 imiikodésével kapcsoiatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ igyek 3 -
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzbdés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tanacs figyei NS 15
U311 | Kdzérdeki kérelmek, panaszok, javaslaiok, bejeleniések 2 —
U312 | Kiilfbldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
Kiilfldi kapesolatokra vonatkozo két- és tobboldahi megillapodasok, éves
U313 | sicelések NS 15
U314 | Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, it jelentések 10 -
Kiilsé szervek, Allami Szamvevdszék, a fovarosi és megyei kormanyhivatal
elienbrzese, atvilagitas, fenntartol, szalkdfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, tigyészi
U315 intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett 2 fivarosi és megyei kormanyhivatal NS 15
IvezetGje Altal megalkoiott Snkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi
55 megyei kormanyhivatal altel potolt helyi dnkormanyzati hatirozatok, a helvi -
onkormanyzat dltal potolt feladat-ellatasi kdtelezettséggel kapesolatos iratok
U316 | Munkabalesetck és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 _
U317 | Mupkiltatoi juttatisok elvi igyei N§ 15
Munkavédelmi #igyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek
U318 | .. . .rs 10 _
Kkijeldlése sth.)
U319 | Jogi figyek (peres és nem peres digyek, jogi képviseleti tevékenyséy) 15 -
U320 | Sajtdiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 _
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (idészaki) 5 -
U323 Tarsulasi megéllapodasok, tirsulasi tanics filéseinek eldterjesztései, jegyzékinyvei, NS 15
lhatdrozatai
U324 | Tarsulasi tandcs zart liléseinek eldierjesztésel, jegyzdkdnyvel, hatdrozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil, egyhézi és ifitisdgi szervezeteldel 5 _
U326 | Népszamlélas. egyéb Ssszeirasok lebonyolitisaval kapcsolatos ligyek 5 -
U327 | Onkormanyzatok egyiittmitkddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizaci6 iratai NS 15
U328 Kézigazgatasi reform el8készitésére vonatkozd iratok NS 15




U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos iigvek NS 15
U331 | Onkormanyzati feladatokat érints stratégia, koneepcid, program, terv NS 15
U232 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos lgyek 10 -
U333 Tﬁsulési kdzszolgiltatasok biztositisa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Térsulasok &lta) fenntartott iniézmények figyei 10 -
U335 | Tarsulasok egyéb operativ figvei, teriiletfejlesztési dnkormanyzati tarsuigs iigyei 10 -
U336 | Onkorményzati (fejlesztési, mifkodési célt) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyzdi hataskdrbe tartozo szabilyzatok NS 15
U338 Képvisellr'j-tcshile’:ti, képyiselc’i—t'estiileti bizottsagok, I:tztszﬁnkormény:mt‘ok NS is
rendeieteinek, hatirozatainak utélagos normakontrolijaval kapcsolatos iratok
U339 | Polgammesteri, jegyzdi fogadonap jegyz8kanyvei, emlékeztetdi 2 -
U340 | Jogszabalytervezetek, szerzbdések, ﬁmgé.llapodésok elézetes jogi véleményezése 2 -
U341 | Onkorményzati (fejlesztési. mitkddési célil} sikertelen palyazatol: 5 -
U342 | informatikai fizemeltetés és karbantartasi operativ iigyek 3 -
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 | A hivatal miikodtetésével, karbantartdsival kapcsolatos gyek 5 | -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos figyek 10 _
U346 | Terilletszervezés NS 15
U347 | Telepiilés 4tcsatolésa masik megvéhez, terilletrész dtadésa, atvétele, cserdje NS 15
U348 | Telepiiiésegyesités, telepiilésegvesités megsziintetése, j kbzség alakitisa NS 15
U349 | Varossi, megyei jogl varossa nyilvanitas, fovarost érint terﬁlctszervezési_ﬁ_gyek NS 15
| U350 | Vallalkozasi szerz8dések 5 _
U351 | Munka-, szakmai értekezleii jegyzékanyvek 5 -
U152 rj:i:szé.'mo!ék, jelentések munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi, szakigazpatisi, NS 15
zmenyi)
U353 | Boszamolok, jelentésel. munkatervek (iddszalki jepyzdi, polgarmester, intézményi) 5 _
U354 | Munkarend, figyrend €s iigyféifogadasi rend 5 -
U355 | Vezetsi értekezletck jegyzdkdnyvei, emlékeztets; NS 15
U356 | Utasitasok (iegyzc'ii, polgidrmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenvség 10 -
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U358 | Hivatal, munkakér atadis-atvétel jecyzSkanyvek 10 -
U359 | Karlevelek (intézkedést 1penyld) 2 _
U360 | Mindségbiztositisi, mnéségiranyitdsi rendszer, teljesitménykGvetelmény NS
2O Lélmeghatarozasa. teljesitményértékelés dltalanos iratai 15
U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktawott kdrlevelek, meghivdk, )
tajékoztatdk -
U362 | Tajékoztatasok, adatszolgiltatasck 1 -
U363 | Onkorményzati rendezvények elGkészitésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos igvek 1 -
U364 | Tarsulds tdrvényességi feiligyeletével kapesolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, ligyvitel
- Meg-
Irattari . D
tételszan _Tétel megnevezeése . brzési idé Lt.
&v)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigvek NS BN
1402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/megrendelésii elekironikus programleirasok, N
rogramrendszer, védelem szabdlyozés stb.) S 15
Bels§ tigyviteli segédkdnyvek (sldadd: munkakdnyv, érkeztetd kényv, iratitado
V403 | . - 5 -
lkényv, postakonyv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mis, joghatés kivaltasara alkalmas bélyegz8k NS
inyilvantartgsa, selejiezésikrsl, visszavonasukré! késziilt jegyzékonyvek FN
U405 | Blektronikus aléirasok nyilvantartisa NS HN
U406 | Tctatd- és mutatbkonyv, fonyilvantarts konyv, irattri seeédkonyvek NS 15
U407 | Fénvilvantarto kdnyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzkonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattirb6) a kbzponti irattarba torténé iratitadas-atvétel jegyzdkonyvei 15 -
U410 | Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS BN
U411 Min6sitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyiivantartas (belsd atadékonyv vagy NS
més belsd tadéokméany, kiilsd kézbesitd kbnyv, futbrjegyzek stb.) : HN
U412 | Irat megismerés: enpedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 _
‘ vissza-
vonasat
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanuisitvany E:;:Eﬂ -

talanul




. 15
U415 | Felhaszndléi engedély és titokrartasi nyilatkozat (vissza- _
' vonasat
kbvetSen)
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattdri ‘Tétel megnevezé 6 Meg-
tételszam en se Grzési id6| Lt
(&v)
U501 | Bér- és munkailgyi kimutatssok, nyilvantartasok, jelentések 10 _
U502 | Létszam- &s bérgazdlkodasi figyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
A foglalkoztatottak illerményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 0@
Us04 illetménypétiékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, Jog-
* jjarulékelszamolés, jutalom, munkaltatsi kolossr, tivolléti dfj, letelepedési taimogatas, | V52O o
kk&ztisztviseli)'_i, kdzalkaimazotti juttatisok stb.) megszu-
nesétdl)
Fizetési elleg, helyetiesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyl pilyazati
U505 [idirasok és beadott palyazatok, iires dllashelyeirdl tajékoztatas, tartalékallomannyal. 2 -
betbltetlen dllashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek téritése, utazasi utaivanyok iigyei,
U506 mapidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyvek, egy honapnat rovidebb fizetés nélkiili 5 -
szabadsag ’
U507 | KépviselSk nyitvantartasa, Ssszeférhetetiensépe, juttatisai, tiszteletdijai 5 -
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, dthelyezés, mindsites, egyéni
teljesitményertékelés iratai, munkakdri leirds, felmentés a képesitési eldiras alol, 50 (a
eskilokmanyock, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, jog-
U508 |kbzszolgdiati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, tartalékiliomanyba helyezés | viszony -
: (errdl tajékoztatis) és megsziintetes, felmentés, munkavégzes aloli felmentds, megszli-
myugdijazas, végkielégités, esen megbizasok, dsszeférhetetienség, kirendelés, prémium| nésétsl)
évek programba helyezés
U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kbtelezettségpel kapesolatos figyek, ligykezelsi
. alapvizsga-kotelezetiségeel kapcsolatos figyek 5 -
U510 | Eltartéi nyilatkozat s _
U511 | Fegyelmi és kartéritési figvek i0 -
U512 | Egy honapot meghaladé fizetés néliiili szabadség figyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantségi_gi’uyck 50 _
U514 | Kéztisztviseldk kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 | Vagvonnyilatkozat (lejarat utan) * *
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U516 | Megbizési szerzddésck ) 5 _
Us17 Kﬁztisztviselﬁi, kozalkalmazotti nyilvantartisok NS HN
U518 | Kézhaszmi, kdzeéld alkalmazéasok, thvmunka egyedi {igyei . 75 _
U519 | Kitiintetések, latimtet6 cimek, dijak adomanyozasanak el8készitése, Ishonyolitase 5. -

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakériilményeinek alakuisival és az

U520 |esély=gyenibség érvényesiilésével kapcsolatos érickelések, jelentések, tervek, NS 15
rogramok .

U521 | Munkaltato dltal biztositott egyedi szocidlis tAmogatasok tigyei 5 -
U522 Magannyugdijpenztarral, énkéntes kiegészitd nyugdijpénztirral, fnkéntes

egészségpenztarral kbtdtt szerzddes NS HN
U523 | Kézszolgalati jogvitak : 30 . _
U524 | Tenulmanyi szerzidés ‘10 _
U525 Tovébbképzés, éﬂcépiés egyedi igyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, fBiskola

hallpaték szakmai gyakorlata (konznlens kérése) 2 -
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 _

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség mepsziinését vagy a kotelezett altal vij vagyonnyilatkozat tételét kisvetden 8
napon beliil vissza kell adni a koteiezetinek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Tétel megnevezeés . 3 Meg-
tételszim, egn! ¢ [Brzési idé Lt.
(€v)
U601 | Addiigyek (sajat) 5 _

U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvéntartas, kényvelési naplok, leitir, selejtezés) 8 -

U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelésck 8 -
U604 Banki és pénziigyi levelezes, atutalasi megbizésok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas _ 5 -

Kozbeszerzéssel jard bernhazasok, épitési koncesszidk szervezése és pénziigyi
1605 E;:onyoﬁtésa, epiiletfenntartas, feltjitasi terv, felijitdsok szervezése és pénziigyi
ebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesziéssel
csolatos feladatok

K gzbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezdse és pénziigyi lebonyolitasa,
U606 |eplletfenntartas, fehijitasi terv, felijitasok szervezése és pénzigyi lebonyolitasa, 5 -
fielepiilésiizemelietéssel, fejlesziéssel kapesolatos feladatok

U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadési bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztirnapiok, 8 -



szamlak. szimlatbmbok tépéldanvai, készpénzellatminy bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, szamlasgyeztetés, kovetelés

S5 crvényesiiese, addssagelengedés > -

U600 : t(é‘ripkocsﬂc lizemeltetése (biztositas a lejarat utin, menetlevél, szerviz, izemanyag » B

U610 | Iletnépyszamfejtés 10 -

U611 mﬁlgj;inm vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjo g—réndezcs, NS HN

U612 | Koltséovetési beszamold (éves) ‘NS 15

U613 | Koliségvetési beszamolo (1d6szaki) 10 _
Koltsegvetessel és pénzkezeléssel kapcrolatos figyek (addssagrendezés,

Ug14 [Hosoportositas, céliarialékok felhasenilise, pénzmaradvany elszimoldsa, 15 -
potelSiranyzat, reorganizacio, szdmviteli rend, intézmények kdziizemi szamlajinak
rendezése)

U615 | Céltamogatisok ig_énjrlése ¢s lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 13 -

| U616 | Hitelfelvétel és iebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -

U617 | Kbltségvetés és beszamolo elSkeszitése, kiltségvetési koncepcid 15 -

U618 | Leltarfeivételi ivek 8 -

‘Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzilogjaira)

U619 rvé.sér%és?xra, haszon‘?élricj.:tére, vagyoPk§zeléi jog_ létesii}ésérc :.r_c’matl’cozcé aiap“irato]_e:, NS HN
iszerzOdések, beruhizasi terv, tervpdlyazat, tulajdonosi hozzajarulés, torzskonyvi )
nyilvantartas :

U620 | Munkaltatoi segélyek, timogatdsok pénziigyi lebonyolitasa 5 -

U621 | SzalHidlevél 2 -

U622 | Térseégi fejlesztesi program, ipati park igyek, térségi fejlesztési tanacs E_gye;i N3 15

1623 | Kisajétitas, kisajatiiasi kérelmek NS 15

U624 | Vagvonbizionsigi rendszer miikddtetése 10 _

U625 | Vagyonbiziositas (lejarat utan) 2 _

U626 | Vagyonhasznosits pcnzﬁgyl lebonyolitasa (bérlet, elidegenités sth.) 10 -

U627 | Teérsegi fejlesztési menedzsment iigyek 10 _

U628 , Kozbeszerzesi igyek (arubeszerzés, szolgéltatisok megrendelése) 5 —

U629 | Onkorményzati ingatlanok fenntartisz, karbantartisa 5 _

U630 | Gazdasdgi program NS 15

U631 | Konyvvizsgalo: jelentések 10 -
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U632 | Teriileti vagy regionslis nvugdijpénztar alakitasa NS 15

KULONQOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.1. Adébigazgatasi tigyek

lté]:;l::z Tétel megnevezése 5,%}5?&5 Lt
A101 | Adé- és értékbizonyitvanyok g -
Al102 | Adbbevételi terv és teljesttés 10 -
AL03 | Adoeliendrzés, a'dategye’:ztctés, ad‘c')ker:lvemién_yi-tr'lentefsségi l:'ngt?k., adc')kivetf’:s elleni 15 B

ogorvoslatok, addbevallds es adSkivetés, adohatralék, nilfizetés, idves befizetés
Al 04 ' &@§6ssz§siw, valamint a szamitdgepes cves fé.ldolgozéé adattartalmarol év végén 5 N
észitett lista .
A105 | Adbzék egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS N
Al06 | Addk médjara behajtandd kbztartozasok iratai 10 -
Al07 | Vagyoni igazolisok, ad6igazoldsok 5 _
A108 | Adétartozasok behajtisa, végrehajtisa 10 _
A.2, Egyéb pénziigyek

té];re’llsttziz Tétel megnevezése .ﬁr%ga;o" Lt
A201 | Altalinos és céltartaléiok felhasznilasa 10 -
A202 | Atmeneti pasdélkodsssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiipyek ‘ 5 -
A204 | Decentralizilt timogatisok felhasznélasa . 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv _ 10 -
A206 | Feladatmutatokhoz kapesolodo dllami hozzdjarulas eldiranyzata, visszaigénylés 10 -
A207 | Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény 5 -
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A208 I?tézzfxépyi tédté§i Fiijak gxe‘géllap.itré.sa, elengedése (cgészségfigyi, gyermekjoléti, 5 _
miivelddési, nevelési-okratasi. szocislis)
A209 Ké"ntvény—, részvénykiboosatas (lejarat utan) 5 -
AZ210 | Kiilonféle céli pénzalapok, kozmiifejlesziési hozzajarulds visszatéritss 10 -
A211 | Peénziigyi szabalysértesek. birsigok 5 —
A212 | Mezd6ri jarulék kivetése 3 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattz:lri Tétel megnevezése 5;-;1\;?%;15 Lt
tételszam @)
B10]1 | Egészségiipyi alapellitas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egeszségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 _
B103 | Epészségiigyi szirdvizsghlatok megszervezége 2 _
B104 | Iskola-egészsépiipyi szolgalat szervezése NS 15
B10S Korzetl .c.:gészsélgﬁgyi’, haziorvosi, haz1 gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS is
vedondi, iigyeleti ellatas megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségiigyi ellitas megszervezése 10 -
B107 | Egeszsegiigyi ellatist timogato palyazatok 10 -
B108 | Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B10% | Finanszirozasi szerzddes az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utin) 10 -
B110 | Gydgyszertar félé_llitésénak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B1l1 Egéézségﬁgyi szolgaltatasok ANTSZ-t5] érkezett engedélyek (lejérat utin) 2 -
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képvisels észrevételei 2 -
BI13 Haziorvosi, hazi gyermekt‘n"vosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, iigyeleti _ B
dlydzatok, szerzédések (lejarat utin) 2

B114 | Haziorvosoknil bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 | Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kdjeldlése (kdzépfoku okiatasi intézménvekben) 5 -
Bli6 | Jarvanyfigyi mtézkedések 10 -
B117 | Koztisztasagi és telepiiléstisziasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kilfoldi dllampolgérok, pem biztositott magvar éllamp;ol'gé:rok 5 B

rgyei)
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B119 | Nyilvantartis a bejelentett biztositottakral 10 -
B120 | Tarsadalombiztositdsi jarulékiigvek 75 -
Szenvedélybetegek (alkohol- és kébitdszer-hasznaldk, egysh figgbségben szenvedsk) '
Bi21 | . « ; . 30 -
lkdtelezd gondozasba vétele
B122 | Hizi szakdpoldsi szolghlat, 1aré- és fekvobetep-szakeliatds, oraszam, ligyelatek . NS V 15
B123 | Bolcsidélc milkidésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gyogyhely, gyogyvfurdbintézmeény, kitermelt svanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és 5
lgyogyforrastermék torzskbnyvi adatai valtozasanak bejelentése -
Gyogyiszap és gyogylorrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak
B125 e E NS 15
engedélyezése
B126 | Ragcsdldmentesités, szanyoggyerités, rovarirtas 2 -
B127 | Az egeszséges Eletmod segitését eéizo szolgiltatdsok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
. . Meg-
'Iratt:}n Tétel megnevezése Grzési idd Lt
téteiszam i
(év)
C101 Személyes gondoskodas kirébe tartozo alapszolgaltatisok és szakositott eliatasi NS 15
formak mepszervezése
Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgéltaﬁst, szakositott ellatasokat
C102 |biztositd intézmény vagy vallalkozas mikodésének engedélyezése, eliendrzése, NS HN
Inyilvantartasa '
C103 | Személyes gondoskodas krébe tartozo szocidlis alapszolgiltatasi figyek 2 _
C104 | Személyes gondoskodas kirébe tartozo szakositott ellatast igénybevevsk tigyei 2 -
Személyes gondoskodas kdrébe tartozd szocidlis szolgaltatasokhoz j6vedelemigazolds
Clo5 { -~ ) 2 -
ldiallitasa
C106 | Szociilis elldtast thimogaté palyazatok 10 -
C107 | Szerzédés a szocidlis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
€109 | Szocidlis szakértoi bizottség miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajit ellatisok) 5 _
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott dmmeneti ellitasok (sajat eliitasok) 2 -
C112 | Atmenet segélyezés 2 -
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Cl113 | Arvizkérosultak allam timogatasa 5 _
Cll4 | Kéziizemi kompenzacios tigvek, lakbér-hozzijarulas 2 —
C115 | Lakasfenntartasi timogatasi iigyek 2 _
Cli6 | Aktiv koriak ellatisa 10 _
C117 | Temetési segély - 2 -
CI 18 | Krizishelyzetbe keriilt szeméivek tamo gatés;s"- ' k 5 _
C119 | Szocialis kblesdn egyedi ugyﬁ: (ani}féftat-llitén)' B ) 5 -
C120 | Addssagkezelési szolgalmta: TlMt sczito ellatas, adossagcsokkentes1 tAmogatis) 2 -
C121 | Nyugdijashézi elhelvezés - 5 _
C122 | Kéztemetés 25 -
C123 | Megviltozott mudkaképességﬁ dolgozdk ligyei 10 7 -
C124 | Sepitségpel £l6k érdekvédelme, tamogatasa, kbzlekedssi kedvezményei 10 -
C125 | Személvi téritési dij megdllapitisa 10 _
Cl126 | Gondozasi szﬁkségl_et vizsgalata 15 _
C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigvek (pl. gondozasi dij) 30 -
C128 | Helyi utazasi thmogatas megallapitasa ‘ 5 -
C120 m,ﬁ;i;r;ss Magyarorszégért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo szo.ciélis. NS N
C130 | Tarshatosagi mepkeresések (idegen komyezettanuimany, 1 gazolasok) 9 -
Ci31 | Kdzgyogyellatisi figyek (méltinyossag) 5 _
C132 | Apolasi dij igyek {méltanyossag) 5 _
C133 | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.l. Kérnyvezei- és természetvédelem
'Iratt:?ri Tétel megnevezése 6rzl\e'i§gi;15 Lt
tételszam &) ’
E10] | Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa NS 15




E102 | Komyezet- &5 természetvédelmi hatosdpi feladatok 10 —
Ei103 | Kormnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Komyezet- €s tcrmé'szetyédchni program végrehajtasa, akcidprogramok 5 -
E105 | Kornvezetvédelmi hatisvizsgalati eszkozok telepitése 2 _
E106 | Komyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitidsaval kapcsolatos iigyek NS 15°
E108 Véd?ttP’ nyi.'tvé,ni.tott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositisanak, 5 3
kezelésének figyei
E109 | Zaj- és termeszetvédelmi, egyéb kirnyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 | Levegétisztasag-védeimi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riadéterv) NS 15
E113 | Lakéhelyi kémyvezet dllapotfelmérése NS 15
Szolgatiatd tevékenyseéget ellatd lizemi épitmeény energiahordozd- és/vagy
E114 fizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korldozasa, felfiiggesztése, illetdleg 10 -
feloldasa
E115 | Komyezetvédelmi alappal, céleléiranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet kijeldlése 30 -
E117 | Stratépiai zajtérkép, ezzel dsszefiiged intézkedési terv 30 . -
Ell8 Szolgél-taté tevékenységet ellaték zajkibocsatassal kapcsolatﬁs figyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
téltl;st;::z Tétel megnevezése Iérzl\éf;?gi&& Lt
(ev)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség vedetté nyiivanitasa és megsziinietése NS 15
202 | H—elyi épi'tészeti F")rékség védelmeének biztositisa (fenntartis, fejlesztés, 6rzés, védett 10 3
épiiletek tAmogatasa sth.)
Kulturalis Srﬁkség védelmével kapcsolatos dnkorményzati feladatok (pl. régészeti
E203 [lelShelyek védette nyilvanitasival Osszefligpésben hirdetmény elhelyvezés, ments 75 ~
feltaras, elévasariasi jog gyakoriasa 5tb.)
E204 | Telepiliésfejlesztési menedzsment lgyek, palvazatok 10 _
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E205 | Vérosrehabiliticios program NS 15
E206 | Varosrehabiliticios palyazatok, megéllapodasok, ehhez kapesolodé operativ figyek 10 -
207 fpipé,szgﬁ-mﬁsza'ld terviandcs iratai (a tadcsot milkddtetd Snkorményzatmal) NS 15

fOépitészi szalamai vélemények. dllasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartssi térkép, foldmérési alaptérkeép NS “HN
E209 | Pincebeomidsolk, timfal, partfal dltal veszélyeztetatt teriiletel felmérdse NS 15
E210 Teri'illc:,tfej_lesztr':‘si‘ konc?pgié, terﬁ}ei’rendezési terv, telepiillé'sf?j'le’sztési koncepeid, NS 15

- _itelepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabdilyzat
E211 | Elévasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kbzmiivesitési hozzdjarulas NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatbsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior iigyek 4 _
E215 | Repiil6terek zajgétld védbovezetének kialakitasa 10 _
E216 Kiszolgdlo és lakont céljara tirténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kozterilet-alakitis N
E222 | Kozmiinyilvintartés iigyei NS 15
E.3. Epitési iigyek -
téz?stigi Téte] megnevezése 6:'36??%&6 Lt
(év)

Bontasi-, épitési-, sszevont-, hasznélatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési
E30) [harhsok, épitésigyi vagy cliérasi birsag kiszabdsa, bontasi vagy dtalakithsi NS 15

Otelezetiség, végrehajtasi eljéras, engedély hatdiyanak meghosszabbitasa iranti

engedélvezési eljaras
E302 lf?lYonévaI, illetve mozgdlépcsdvel kapesolatos épitésiigyi batésagi engedélyezési 15 _
eliaras

E303 | Epitésitgyi hatésggi mdomasutvételi eliarasok (jogutddis tudomasul vétele, 10 -




- [haszndlatbavétel tudoméasul vétele)

E304

Az orszagos épitési koverelményektd! valo eltérés engedélyezesi eljarasa 10 -

E305 | Epitésiigyi hatésigi bizonyitvanyok, igazolisok, adatkérés, adatszolgiltatas i0 -

E306 | Egyeb cpitésiigyi hatdsagi kétele;ési figyek 10 -

E307 | Epftésiigyi hatosagi ellendrzés 10 _
E308 { Bauxitcementtel vagy més épitSanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi eljarasok NS N

E109 Epitésﬁg’gye{ k’apcsolgtos panaszok_ és fsgyéb észrevétele?k intézése, tijékoztatasok, 5 B

Iszolgaltatis-kbrében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
téﬁ?sﬁz:z Tétel megnevezése m’irz?sﬁ&é’ Lt
(&v)
R401 Hu_lla’délderal’cé.-hclyck (’szilérd, é.lla'rci eredetil, fofly_ékony) kijelblése, létesitése, NS 15
© |hulladékkezeiési szerzbdések, hulladcl‘.:g_azd.é,lkodam program

E402 | Kozcéh drtalmatlanito telep létesitése NS 15

FA03 | Kéményseprd-ipari szolgaltatas figyei 15 -
F404 | Zoidteriiletek 18tesitése, fenniariisa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiapazdilkodas. szélermil létesitése NS 15
EAQ6 bﬁ(smebtflééitf:ﬁése, lezéfésa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ijbok NS HN
EA407 { Sirboltkdnyv, siremiékek ;és sirboliok terve NS HN

E408 | Hozzijarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdilkodd szervezet alanitasdhoz 5 -

E409 | Hulladékka vilt jarmiivek ligyei, pépjarmi elszallitasi és ertékesitési ligyek 5 B
E410 ;iézmﬁfej'iersztés,_ . inga}tlanok kozmiiellatisa, kozmiifejlesziési hozzajarnlas NS 15

visszafizetésének ligyei _
E411 | Kozteritleti fel0jitas, karbantartas, hibaelharitas 5 _
E412 Kﬁzrerﬁlét tisztan tartdsa, feligyelete, hulladék elhelyezése, gviijtése, szallitasa, 5 B

fhulladékartalmatianitas, hulladékijrahasznositds, hulladékgazdilkodasi birség]'i_gyek
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

t;;?:;gi Tétel inegnevezése _uﬁrzlz"&g:gi;iﬁ 1t
{év)
“F101 Kﬁzutgk, he]xi vasutakPmﬁsrzz_ﬂd, ?:nillnﬁségi. !Ja.l’cseti,’forgalmi adatainak, valamint NS N
Jforgaimi rendjét meghatarozo jelzéseinek nvilvantartasa
F102 Kézutak. belvi vasutak tisztén tartdsa, sfkossig elleni védekezés 2 -
.Fl 05 | Bozterlilet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kézteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kﬁl@{'ﬁleﬁ kozut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 _
thozzajarulas
F106 | Kiilteriileti koziit, helyi vasiit menti fakivagasi és {iltetési hozzajarulas 5 -
F107 | Belteriilet kémitkezeldi hozzajarulisok 5 -
F108 | Kozuton, helyi vasiton trténé épitési munkékhoz valé hozzajarulas 2 -
F100 Vasuti ’éﬂcelc'ihely?k, glépkorgrsibehajték, gyalo gutal;, jardak, kerékpannak, kézntak 10 :
ffenntartasa, parkolok kialakitdsa, fenntartisa
F110 | Egyéb komitkezeldi hozzajdrulas 1 -
F111 | Utcabitorok, utca névtablak, hdzszamtablak kihelyezése, karbantartdsa, javitasa 5 -
F112 | Repiilétér Iétesitésének és mepszintetésénskc véleményezsse 5 _
F113 | Kikdtok, (kbzforgalmil} kompok és lrévek létesitése NS 15
Fil4 | Kézforgalmi kikdt6k, kompok, révek miikddtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarol. és feliiljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és feliiljarck miikddtetése 10 -
F117 | Hidtdrzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 | Kozvilagitdsi berendezés miikddtetése 10 -
F120 | Forgalomszabilyozas, forgaiomtechnika 5 _
F121 | Helyi bmegkbzickedés fejlesziési koncepeidja NS 15
F122 | Helyi kdzforgalmi vasiiti tarsasaggal kapcsolatos iigyek 10 _
F123 | Hauosdgi drak megiliapitasa (helyi tomegkdziekedés, taxi, vasit), menetrend 5 -
F124 | Helyi tdmegkézickedés] palvazat 10 -
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F175 - Poftai, tﬁv%cﬁ;]c’i, elf'sktn':xfmls,‘.‘vala.rnint mas nagy'ﬁfekvel,u:iés j’clfst vagy m;cllzj',khatést 10 B
[keltd berendezések létesitése. lizemeltetése, rongdiasa, hirkbzlési szabilysértések
F126 | Tavkézlési és egyeéb nyomvonaljelieﬁi épitmények létesitéscher vald hozzajarulds NS 15
F127 | Utelienéri szolgélat megszervezése 5 -
7128 | Utvonalengedélyek 1 _
F129 | Parkoldsi, =seti behajtasi, egyéb eseti kizlekedési engedély 2 -
F130 | Kbzlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazésanak iigyei ‘ 2 -
Fi32 | Behajtasi engedélvek 2 - -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
téltre?st::i Tétel megnevezése Jt’irzt’i;iegi:iﬁ Lt.
(ev)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitissal kapesolatos operativ igvek 5 -
G102 | Arviz- & belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmiivek létesitése és fejlesztése NS . 15
G104 | Védmiivek miikddietése 3 -
G105 | Patakok, csatornik dradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi koziizemi tevékenyscg koncepcidja, vizrendezési programok NS . 15
G107 | Ivdviz, szennyvizdijak megéllapitisa 10 -
G108 Kézmﬁves vi.zszolgéltatési korlatozasi terv, vizkorlatozas iigyei 5 _
G109 | Vizjogi létesitési, fenmmaradési és izemeltetési engedély NS BN
G110 | Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 ﬂ;.véyg-, szennyvizhilézat, csapadékesatorna-hilozat letesitése, izemelieidjének NS 15
 figjelbiése

G112 | Ivoviz-, szennyvizhélézat, csapadékcsatorna-haldzat izemeltetése 5 _
G113 | Vizmérohely, tisztitéakna Ggyei 15 -
G114 | Kozkifolybkkal, tiizcsapokkal kapcsolatos figyek 2 _
G115 | Kutak létesftési, fennmaradasi és fizemeltetési engedélye NS 15




.

G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi Jgyek 5 _
G117 | Azonos telken t8bb ivovizbekdtd vezeték létesitése 2 -
G118 | VizikGzmii-hasznalatial kapesolatos iratok NS 15
G119 | Vizikdzmii-tarsulat, ¢rdekelisépi hozzéjérnisssal kapcsolatos iratok 135 —
G120 | Vizek és vizi létesitménvek nyiivantartdsa NS HN
G121 | Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolddd iratok 15 -
G122 | Talajterhelési figyek 5 _
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsdg iigyek 5 -
(G124 | Folyékonyhulladék-bebocsétasi pontok kijeldlése 15 _
G125 | Vizi 4llassal kapcsolatos figyek 2 _
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tisyek
r . Meo-
tt . . b
télt:;:llsz;z Tétel megnevezése 6rz§'si idd Lt
(év)
H101 | Allampolgérsigi eskii jegyzokdnyv NS HN
Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutaté, csaladi jogallis rendezésével
H102 fkapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések nyilvantartésa, NS
hizassagkdtéssel, bejegyzett lettrsi kaposolat Iétesitésével kapesolatos jegyzdi HN
engedély, felmentés .
H103 Nyilvéntartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrdl és jogosultsdgokrdl, vaiamint NS HN
la helyetiesitéssel kapcsolatos iratol: '
Anyakonyvi okirat kidflithsa irdnti kérelem, belfoldi és killfoldi jogsegély iranti
HI104 ll;e;relem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakényvi adatszolgaltatds iratai, 5 -
) yakényvbe torténd betekintés iratai, anvakonyvi eseménvek egyezietése
H105 | Anyakdnyvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb igysk 10 -
Allampolgarsagi egyeb figyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névviltoztatasi
H106 [kérelem felterjesztésével, tovabba hazassapi névmodositasi kérelem attételével 2 -
csolatos iratok. csaladi események polgdri szertartasa
H107 Kiilfgidon t6riéné hé.zaséégkétéshcz., bejegyzett €lettarsi kapcsolat létesitésshez 5
szikséges tanisitvany kidllitasaval kapcsolatos iratok ’ -
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H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartidsaval kapcsolatos iigvek

. Meg-
,Iratt:?rl Tétel megnevezése orzési ido| Lt
tételszam .
.. (ev)
H201 | Adategyszietés ) 5 _
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimeének nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek 5 ~
H203 | A cimnyilvintartassal kapesolatos igyek 15 —
H.3. Vilasztasokkal kapcesolatos iigyek
. Meg_
Irattari . . _ a e
ltételszam Tétel megnevezése Grzésiidd| Lt
(Ev)
H301 Valasztasi jegyz6konyvek (szavazokon és eredményjegyzikonyvek} elsé eredeti NS #00 nap
példanya
Vé.lasztési jegyzdkdnyvek (szavazdkori és eredményjegyzdkinyvek) masodik eredeti ,
H302 | ... : NS 5
Eldanya
H303 | Szavazékdrok, helyi dnkormanyzati valasztokeriiletek megallapitisa NS 15
B304 Valasztas’x szervek (valasztasi irodak, valasziasi bizotiségok) létrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 | Vilasztasok lebonyolitaséval kapcsolatos kisebb jelentdségl igyek 5 _
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai ' NS 15
q307 Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigvek (kifogas, felvételi kérelem, 5
igazolas stb) : B
# A jegyz8kdnyvek elsd peldanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a killén jopszabalyi eldirasok

lalapjan kell intézkedni.

H.4. Rendorségi iigyek
- Meg..
Irattari . . . e
tételsziml Tétel megnevezése ] | rzési idd Lt
(év)
1401 RenddrfSkapitany, rendérkapitany és rend6rors vezetc";je kinevezésének 10
véleményezése, felmentésrb} 52016 tijékoztatas -
_ Rendérkapitdnysag, renddrdrs, korzeti megbizotti Allomas létesitésének,
H402 [megszinteiésének véleményezése 10 -
H403 | Rendérségi munkival kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé elfopadasa 2 -
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H404 E gyﬁm@k{jdléfi szerzct)'dés a8 ‘rcn‘dc'iri feladatok ellatisanak segitésére, timogatisara, NS 15
blinmegeldzési dnkormanyzad feladatok
0405 Poigérc'irség megalakitisa NS 15
E406 ‘ _ Biinmepelzési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, milkodésével kapcsolatos 5 3
liratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
téltre?st::lx;il - Tétel megnevezése 6;-%3?;16 Lt
1501 | Fenntartasi, fejlesztési és miikddési iigvek 10 -
H502 | Onkéntes tizoltésag alapitasaval, miikédésével kapesolatos iratok NS 15
H503 | Tiz- és miiszaki mentés jelzes, oltdviz-nyerés iigyei 35 _
H504 | Tilizvédelmi kbtelezettség megéllapitisa NS 15
H305 | Tizoltdk képzesével, tovibbképzésavel kapesolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tizoltd jovedelmének megtéritése, kir me giéritése, kartalanitas 3 —
H507 Készcn_léti srz?lgélato% Eiizoltés iranyitasit ellaid tapok részére élet- és 5 _
balesetbiztosiids megkbicse
H508 | Tizvédelmi kitelezettség mepsértése miatt tevékenységtdl eltiltas 2 -
H509 | Lakossag titzvédelmi felviligositasa 5 _
H510 | Eves beszamold elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
télt:l‘st;::; Tétel megnevezése iﬁrzt;?gi;6 Lt
(év)
H601 | Egviittmiikédés a menekiiltigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazségiigyi igazgatas
| téltre?st;::l; Tétel mepnevezése iﬁrzl}i;z;iiﬁ Lt
H701 | Birosagi dilndkdk jelblése, megvalasztisa és visszahivisa 5 _
H702 | Birtokvédelmi iigvek 5 -
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H703 | Egyhazi ingatianok tulajdoni helvzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerzddési figyek (lejarat utan} 5 -
H705 | Kdzalapitvany létrehozasa NS 15 -
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
téItl:st::l; Tétcl megnevezése .'jrz(]‘é:sg)%;iﬁ Lt
HR01 Cunerhasznélat, névhagznélat, turisztikai lopd engedélyezése, zaszlo (lobogd) 5 3
Jkitlizésével kapesolatos iratok
H802 | Hagyatéki figyek NS N
I-I803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgéltatas 5 -
HB04 | JelzAlogiigyeic (lejbrat utan) 5 -
.HB805 | Kdzigazgatisi birsdg 5 _
H806 Tﬁzsze;észlcti mente?sités, fel nem ro}:pant l6vedékek, rendkivili események 5 _
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak figyei 1 -
HR0Z | Utcanévviltozasok, hazszamrendezes NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendeiése, torlése) 5 _
H810 | Tolmics és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -
~ H811 | Tolmécs és szakfordftdd nyilvantartas .NS HN
us12 | Hirde::tmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, hagszonbéﬂet 18} kifliggesztésérdl 2 B
licazolds
H313 | Kiilfdldiek ingatianszerzésével kapcsolatos nyiiatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankdzvetitbi, ingaﬂanvagyon-értékclb’ es kdzvetii6i néviegyz€k vezetése NS HN
H815 | Koziizemi fogyaszték szerzddéséhez kapesolodo figyek (sicm’idéskﬁtés, -szegés stb.) 5 -
HB16 | Tiizijéték engedélycadse ' . _
IA-1817. 2012, é]izrilis 15. elétt elkdvetett szabélyséridsek vég;rchajféssal kapcsolaios iratai 5 -

at



I' LAKASUGYEK

., Meg- :
Irattari . . e
tételszs Tétel megnevezése orze'sx 1dé Lt
Szamy (év)
1101 | Onkorményzati bérlakésra varok figyei, néviegyzéie 15 -
1102 | Beérlakésok nyilvantartise NS HN
1103 | Jogcim nélkili iakéshasznalat 5 _
T104 Lakasbérleti szerzbdés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utdn), lakasbéried s
" Jszerzddés mepszimése -
1105 | Lakas- és helyiségbérleti dijtartozés 3 -
1106 | Térsashizak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-feltjftasi Gigyek és tarsashaz-felgjitasi palydzatok, tarsashazak operativ 10
ligvei B
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés, helyiségpazdalkodasi ligyek (lejarat 5
utin) ‘ ‘ -
ElsS lakashoz jutas, lakdsépités, lakéévésérlés, egvéb lakascéll thimogatas egyedi
1109 |. - . 15 -
ugyek (lejarat utan)
1110 | Lakasfeljitasi, karbantartési timogatas 15 _
Lakascélu allami thmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatian-nyilvantartasba
I111 elzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyertetése, torlése, dontésekrd] és NS 15
intezkedésekrd] adatszolgaltatas stb. )
1112 | Jegyzbi igazolds lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez * 5 -
I113 | Nyilvaniartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 _
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY1 IGAZGATAS
;. Meo-
Irattari . . e e
Itételszam Tétel megnevezése OI'ZC'SI idé Lt
(év)
J101 | Sziilé adatai nélkiil anyakinyvezett gyermekek nyiivantartisa NS HN
Gyamhatosagi €s gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellenérzése {éves -
102 |, . NS 15
érickelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J1104 |} Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartisa NS HN
J105 | Rendkivilli gyermekvédelmi thmogatas 2 -




J106 | Kiegészitd gyermekvédelmi thmogatas 2 -
1107 | Szeméives pondoskodas kdrébe tartozd gvermekvédelmi szakellatisok 5 -
7108 | Ovodaztatasi timogatas megallapitasa 5 _
J109 | Halmozottan hatrényos helyzetl gyermekek nvilvantartasa NS HN
J110 | Halmozottan hitranyos helyzetl gyermekek részére kiadott igazolasok 3 _
J112 '| Gyermekvédelmi intézkedést valoszinisitd lakosségi vagy jelzbrendszen jelzések 2 -
Mas hatosig megkeresésére készitett kdmyezettanulméanyok, egyéb tarshatosagi
Ji13 . P -
megkeresések
J114 | Helveties szil6i halozat megszervezése 75 -
E) IPARI IGAZGATAS
. Meg-
'Irattafn Tétel megnevezése orzési id6 Lt.
tételszam .
(év)
Atomerdmti, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyessépi Gvezetének
K101 . . 75 -
imegallapitisa
K102 | Energiacllatdsi tanulmany NS 15
K103 | Féldalatt tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlisa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenysegek folytatisinak
K105 [vejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotdtt tevékenységek folytatisdnak 10 -
cllendrzése és annak jogkGvetkezményei
K106 | Telepengedélyek, beizlentéskdieles tevékenyssgek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitese és vezeickjogi engedélyezési eljrisa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
: " Meg-
Irattéri . n -
tételszim, Tétel megnevezése Jorzé'ﬂ idé| Lt
(&v)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L1102 | Turisztikai éridkek feltirasa, benmutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 _
1103 | Tunsztikai hivatal miikbdtetése, turisztikai tervek, kapcsolodd operativ igyek 10 -




L1104

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése

12

L1105

Turisztikai témaji pélvazatok

10

L106

Turistatéjékoztatd berendezések, informacios eszkézk telepitése, fejlesztése,
[karbantartasa

2

L107

Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa. a tevékenység folytatasanak ellendrzése és
lanmnak jogkovetkezményei

10

L1108

Szalidshelyek, szillashely-szolgdltatdk nyilvantartisa

NS

HN

L109

Nem fizleti célii kozosségi, szabadidds szdllashely szoigiltatis végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatdsinak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L£110

Nem fizleti céli kbzosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartisa

NS

L1111

Visar, piac rendezésénck engedélyezése, bevasariékdzpont fizemeltetésének
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatisinak ellendrzése és annak
jogkvetkezményei

10

1112

Vésar, piac és bevasariékdzpontok nyilvantartisa

NS

L1113 .

Miikddesi engedély kiteles kereskedeimi tevékenység folvtatassnak engedélyezése,
bejelenteskdteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tincos
rendezvények rendezvénytartisi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
revékenysé g folytatdsdnak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L1i4

Bejelentéshez kotbtt kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisa, mitkddési
engedélivel rendelkezd iizletek nyilvantartisa

NS

L115

Szerencsejaték-szervez tevékenység vegzéséhez szitkséges okiratok kaliftasa,
jatékterem miikédéséhez valé hozzdjarulas megadésa; szerencsejaték-szervezs
tevékenység gyakorlasinak dtengedése tirgyaban énkorményzat egyetértése
flkoncesszios palyazat kiirdsidhoz

10

L116

Vasarlo: panasz

(g%

L117

Fogyasztovedelemmel kaposolatos figyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYT IGAZGATAS

. Mec-
Irattar \ ]
té teallszénz Tétel megnevezése 5rzf,'si idél Lt
. {&v)
M101 A]latcgészség_ﬁgyi ellatassal kapcsolatos figyek 5 _
M1 Allati bulladékgytjtd hellyel, gyfijt5-atrako teieppel (gyepmesteri teleppel), 10
edvielésbdl tartott aliatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok B
M103 | Aliatorvosi kirzetek alakitésa 10 _
M104 | Allatszallitis és marhalevél kezelés 2 _




54 )
M105 | Allatrartési, sllatvédelmi figyek 5 -
M106 | AllattartSk és AllatAllomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marﬁalcvél nyilvantartas NS N
M108 | Veszélyes dllatok tartisi engedélve 710 -
M109 | Arutermels filtetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 | Belteriileti ndvényvédelem és ellendrzese 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatésagi figyek 5 -
Mils L Jarvanyﬁgyl intéz!cedésel{c, éle]miszer%ﬁnf:cal, élplmiszerbiztoméggal dsszefiggh 15 _
ntézkedések, veszélyes kartevik elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvéntartasa NS HN
Mllg Meéei drszolgélaital kapcsolatos figvek megszervezése 15 -
MI117 N&ilvﬁntartés az drutermel sz616 és gylimdles telepitésérsl, kivagasarol NS HN
M118 | Fas szarl és cseje kivagasi bejelentések, engedélvek, kizteriileti fa- és cserjepébilés 5 -
M119 | Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési figyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlésa (holtagak, banyatavak) 15 _
MI121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kozis képviseleti figyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati kirokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulaj donﬁ_iBidi.ngatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Féldkiadé bizottsag, birtokhasznositisi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatg.los fdldrajm nevek megé’llapita'}sé.vﬂ, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS | s
(véleménykerés, javasiat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitds NS 15
M129 | Terméidld elévasarlasi és elShaszonbérleti jog gyakoriaséval kapcsolatos iratok 5 -
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati tulajdonba vétele NS 15




55

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

téltx:st;g Tétel megnevezése ('ir:ifg?%&ﬁ Lt

! (&)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 I“{Ei'zfogliﬂkcztat’ési terv, kbzhaszmi, kf){'?.C(éil'l foglalkoztatas szervezése, allashelvek, 3 3

[kdzérdekii munkaval kapcsolatos operativ iigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
té?eilst;:rx; Tétel megnevezése ﬁer:a{Isﬁ:w Lt
(év)
P101 | Kozoktatasi fejlesziési és intezkedési terv, esélyegyenléséei intézkedési terv - NS 15
P102_| Kézokiatisi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési ésl pedagogia program. mindségiranvitasi program NS 15
P104 Iskoiaszék alakitasa, tagok delegdldsa, egyéb iskolaszeki iigyek NS 15
P105 ) Ovodakkal és egységes dvoda-boicsédékkel kapcsolatos tratok 15 -
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoki mitvészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107 | Szakiskolikkal kapcsolatos iratok 15 _
P108 | Kdzépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskoldkkal) kapcsolatos iratok 15 -
P10o | Gyodgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi infézménnyel kapcsolatos 15 B
iratok

P110 | Diakotthonolkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok - 15 -
P111 | Szakszolghltatissal, szalcmai. szolgaltatissal kapcsolatos iratok i5 -
P112 | Alland6 pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvanyméisodlatok kiillitisa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsigi figyek 5 _
Pll 15 | Gyermekek szakértdi vizspilata, iskolaérettségit.‘-mnﬁsité vizsgalat, szakvéiemény 5 -
P116 | Inmiézményi felvételi és fegyelmi Gigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai feivételi eljards szervezeése 2 _
P118 | Kételezd felvételt biztosits iskola kijellése 10 _
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P119 | Tanuld- és gyermekbaleseti figyek 5 _
P120 | Tankételes és fejleszid iskolai oktatdsra kdteles tannldk nyiivantartisa NS HN
P121 | Pedagbeus ipazolviny figyek 2 _
P122 | Kdzoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatas soran keletkez0 iratok 5 _
P124 ! Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125 | Kozokiatdsi Informaciés Rendszer iigyei 5 _
P126 | Feln6tiokiatassal kapcsolatos ligyek 15 -~
P127 | Kozmiveldési Tandcs iligyei NS 15
P128 | Levéitini és muzedlis éri¢kek kozgylijteményi megbrzése, rendelkezesi jog gyakorlésa NS 15
P129 | Miivészed alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | N'em }ilelyi onk"or.:.nanyzat altal alflpitoift nevelés“i, 9k:tatési, kulturéiis, mtr'ivr_.":szeti NS 15
fintézmények miikddésének engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egysb iigyek
P131 | Miivészeti figyek NS 15
P132 | Intézménvi vezetbk munkakér Atadés-atvétele 5 _
P133 | Intézmények beruhazisaval, feldjitisaval kapcsolatos iratok 10 -
Helyi 6nkormanyzat altal miikddtetett kulturalis intézmények (kozmivelddési, .
P134 ﬁiozgyﬁjtemenyl intéz_ménye'k, mﬁzgumgk, konyvtarak, levéltarak) létesitésének és NS 15
Ozbsségl szinterek biztositAsinals iratai
| P135 | Akbzmivelddésse]l kapcsolatos operativ iigyek iratai 5 -
Pi36 | Nyilvanos kényvtar ellatas biztositasdval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Répészeti jelentbségti Hldterilet védetté nyilvanitisa NS 15
P138 | Miiemicki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P10 _Szob{'czk, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emiéktablak allitasa, (jradliftisa, NS ' 15
kialakitdsa
P140 $zobrok, ‘mﬁvész'i alkotdsok, emlékmiivek, emiéktdblak helyi épitészeti értékek 10 _
(védelme, fenntartasa
P141 | Oktatasi. nevelési, knlurdlis, mlivészeti tirgyh palyazaiok, tamogatasok, 8sztdndijak 10 -
P142 | Unnepségek, innepélyek. rendezvények szervezése 5 _




R) SPORTUGYEK

. Mec-
Iratt c, 4
'téte:sz;z Tétel megnevezése 6rzérsi sl Lt
(&v)
R101 Sportegyesiiletek, sportietesitményelk, spoﬂoiék tAmogatasa, palyazatol, szﬁonzori 0
szerzidések ! -
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo adatszolgaltatasokkal 10°
Bsszefliggd ratok -
R103 | Tesmevelési és sportfeladatok koncepeidia NS§ 15
R104 | Sportfeladatokial kapcsolatos operativ iigyek 35 _
R105 | Sportrendezvények figyei 5 —
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédeimi igazgatas
P Meg..
Iratt , .
tétz;lsz:l; : Tétel megnevezése u'irzé’si idé Lt
(év)
X101 | Badkdtelesek tajékoztatisi és bejelentési kbtelezettségéhez tartozd tigyek 2 -
X102 | Hadkbtelesek sorozésaval kapesolatos figyek 2 -
X103 | Potencilis hadkdtelesek, hadkételesek nyilvantartasihoz kapcsolddo adatszolgaltatas 5 -
X104 | Meghagyassal kapcsolatos tigyek 3 _
Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, elrendelésével, kartalanitissal
X105 - 5 -
fkapcsolatos igyek
X106 A NATO Valsagreagélasi Rendszerrel, az Europai Unié valsagkezelési
mechanizmusaival dsszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyvek =0 -
X107_| Rendkivilli intézkedésekkel kapcsolatos iigyek NS HN
X108 | Honvédeimi céhi teriilet-slGkészitési figyek 5 -
X109 { Nemzetgazdasag honvédelmi céhi felkészitésének Bgyei 30 -
X110 | Befogadé Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 Honvédeiemi szempontbé! Iétfontossagn (kritikus) mfrastruktira védelmével
fiapcsolatos figyek = -
X112 | Poigari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos figyek 30 -~
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Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kdtelezettségre vonatkozd szerzddés

X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok
X114 | Felkeszitések, gyakorlatok 5 _
X115 | Intéziedési tervek. ﬁlﬁnkaj egyek 5 -
X116 | Lakossag tdjékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasigfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kapesolatos iratok 36 . -
X118 | Munkacsoportokkal, igyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
i'téltz?sttz::g Tétel megnevezése 61.21\;’1;;%‘-16 Lt
(&v)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése NS HN -
X202 | Eletvédelm; Itesitmények fenntartisa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositésa 10 -
X204 | Rendkivili intézkedések NS BN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 | Polgari ;.rédc}mi sz-crvezet 1étrehozésa (teriileti, teleplilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgéri védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdilikodasi figyek 10
X209 | Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 -
X210 Poigéri védelmi kdtelezetiség teljesitése aloli mentesség igazolasa 1 0.
X211 | Poigari védelmi tgyeleti és jelentési feladatok 1d _
X212 | Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 | Kataszirofavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és vegrehajtisa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdas'figi-a?nyaﬁgi szolgé%tgtésolfka_l kapcss)latos ':V?gyonelcmck kijelolése, szolgaltatas ‘NS HN
eirendejése, atadas-atvételi jegyz6konyv, kértalanitas
. X218 NS HN
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X219 [Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Vﬁsz@adé készletek 10 —
X221 | Helyreallitdsi és ujjaépitési figyek - N§ 15
%999 Veszélyes ipari uzemek kilsé ,vé:dclr-n'i tcwénf:k rkr-::s;ité;sével s g};akgrolratésaval, NS N
valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logiszikai feladatok ellatisa 10 -
X225 | Egvéni véddeszkbzbkiel toriéné ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagi anyagi javek védelme, kritikns infrastrultiira védeime 30 -
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befopadéssal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatdsdval kapcsolatos feladatok 30 _
X230 | Halalos dldozatokkal kapcsolaios halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkdzi kapcsolatok és kataszitrofa segitségnyriités. 10 _
X232 | Lakosség tajékoztatisa 10 —
X.3. Fegyveres biztonsagi Grség
téltl;stzi Tétel megnevezése ﬁrz]:eg;?;jﬁ Lt
X301 | Fegyveres bizionsagi 6rség lérehozasa, mikddtetése, megsziintetése 15 -

X302

Rendészeti igvek

2
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SZARALYZAT

az Orosnazi Poigarmesteri Hivatal

Kiadmanvozasi és bélvegzohasznalati rendiérdi



Magyarorszag helyi Gnkormanyzataird! szolo 2011, évi- CLXOCIX. torvéeny 67. §
e) ponija, valamint 81. § (3) bekezdése j) pontjdban kapott felhatalmazas
alapjan az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben {a
tovabbiakban: Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozzuk:

i. A olgarmesteri  ogkérben eljiaré¢ a!

kiadmanyozas jogat az alabbi Ggyekben:

olgadrmester fenntarta a

a.) kormanyzati szervekkel folytatott levelezések, kérelmek,
felterjesztések,

b.) 6nkormanyzati Ggyekben jogi képviseletre vonatkozé megbizas,

c.) az Onkormanyzatok kozott kil- és belkapcsolatok ugyében
keletkezett iratok,

d.) kiilsd szervekhez iranyulé &nkormanyzati feladatokkal Osszefiiggd
megkeresések, illefve e kérben a poigarmesterhez cimzett
megkeresésekre adott vélaszok,

e.) cimer és zaszlbhasznalat engedélyezésére vonatkozé déntés,

f) az Onkorményzat nevében szerzédés kétése, megrendelés
eszkdziése és ezek médositasa,

g.) az Onkormanyzat részérdl kiadandé tulajdonosi hozzajarulas,

h.) az Onkormanyzat altal szervezett kdzfoglalkoztatds keretében
alkalmazott munkavalialok tekintetében munkaltatéi jogokat gyakorol.
A munkaprogramokban keletkez6 iratokbdl a kézvetlen munkaltatoi
Jjogositvannyal sszefiiggd iratok;

- a munkaprogramokhoz szikséges palyazati adatlapok és kételezs
meliékletei,

- @ munkaprogramokhoz szilkséges embeii erbforras igénylé
adatlapok,

- munkaszerzédések,

- munkakéri leiras,

- munkaszerzédést megsziintets adatlapok.

Il. A jeayzd fenntartja a kiadmanyozas jogat az aldbbi ugyekben:

a.) a 5.000.000 Ft feletti 6sszegll adélgyekben és a 100.000 Ft felett
gsszegll meltanyossagi adotgyekben,

b.) felsdbb szintli ké&zigazgatasi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott
levelezések, felterjesztések, tajékoztatok, jelentések,

c.) jogorvoslattal megtamadott (igyek felterjesztése az elbirald szervhez,

d.) a Polgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentések,

e.) allasfoglalas kérése dnkormanyzati és hatésagi ugyben,

f) a jegyz6 hataskorébe tartozé kézszolgalati targykérben keletkezett
iratok,
azokban az esetekben, amikor jogszabaly az eljaré szerv vezetdjének
cimez feladat és hataskort,

g.) a sajat nevére érkezb kéreimekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszok,

h.) az orszaggyliiési képviseidknek, a telepllési képviselbknek irt
ievelek,

I.) orszaggyiiiési képviselok, - Eurépai = Parlament -tagjal, helyi
Onkormanyzati képviseik, polgarmester, kisebbsegi 6nkormanyzat



tagjai vélasztasa, orszagos és helyl népszavazas, illetve néni
kezdeményezes kapcsan keletkezett iratok,

j-) kozteriilethasznalati megallapodasok;

k.) rendszergazda tevékenységéhez kapcsolodo iratok:

l.) Kormanyhivatathoz intézett, a jogszeri o&nkormanyzati munka
fenntartasahoz kapcsolédé aliasfoglalast kéré iratok.

. A poigarmesieri jogk&rben eljars alpolgérmester a jegyzdével egyiitt
jogosult kiadmanyozni:

a.) az 6nkormanyzati rendeleteket, a Képviselt-testillet tléseirs! készilt
jegyzokényveket, az azokbdl készilt eredeti kivonatokat (nem eredeti
aldirassal ellatott kivonat esetén kiadmanyozasra jogosult
feladatkérében az Ggykezelb),

b.) az onkormanyzati intézmények ellenérzéséet elrendeld
megbizdleveleket,

¢.) a kiadmanyozas rendjére vonatkozo belst szabalyzatokat,

d.) a poigarmester egyetértéséhez koi6tt munkaiigyi okmanyokat,

e.) a hivatal mikoédésére vonatkozd belsé szabalyzatokat.

IV. Az alpoigarmestarek koziil kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

1.) Csizmaciz ibolya alpolgarmesier:

a) polgarmesteri jogkorben eljaré alpoigarmester harom munianapot
meghaladé tavoliéte esetén — mar a tavoliét eisd munkanapjan -
valamennyi, a polgammesteri jogkorben eljaré alpolgarmester &ltal
kiadmanyozhaté irat esetén,

b.) az altala feliigyelt terlletekhez kapcsolodé levelezések, feljegyzések,
iegyz6kdnyvek, emiékeztetdk, szerzédések elbkészitése esetén.

2.) Elexes Lajos alpolgarmester:

a) az altala fellgyelt tertletekhez kapcsol6do levelezések, feljegyzések,
jegyzokoényvek, emlékezietdk, szerzddések elbkészitése esetén.

V. Az aliegyzd kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.)a jegyz0 tavoliéteben, vagy akadélyoztatidsa esetén z jegyz6
kiadmanyozasi jogkorébe tarioz6 valamennyi irat esetén,

b.) a Jogi Csoport es az Okiatasi és Kulturdlis Csoport iratai
tekintetében, a VII. és a VIlI. pontokban meghatarozott kivételiel.

VI. Yarosfeilesziési és Varosilizemeltatési Iroda a feladatkbrébe tartozdan
kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.} a jegyz6 hatésagi hataskorében eljarva
e az irodavezetd (tavolléiében a Varosfejiesztési Csoport vezetbje) az
efjarasa soran keletkezé iratok esetén, polgérmesteri vagy jegyzéi

alairashoz kotbtt iratok kivetelével.

b.) egyéb lUgyekben



» kozutkezelSi Ugyekben a dontés és koziekedési hatosagi eljaras
kezdeményezése esetén, a szllkséges kozbensd intézkedések soran az
irodavezet( (tavoliétében a Varosfejlesztési Csoport vezetsje),

o szerz0dés elbkésziiése soran az irodavezet6 (tavoliétében a
Varosfejlesztési Csoport vezeifje), a szerzédés alapjan szolgaltatast
teljesitd pariner részére kibocsatott iratok esetén a szerzédés keretei
kozOtt kijeldit korben az irodavezetd (tavollétében a Varosfejlesztési
Csoport vezetdje), valamint

» a palyazatok elokészitése és végrehajtidsa soran az irodavezet6
(tavoilétében a Varosfejlesztési Csoport vezetdje),

» ingatianhoz kapcsol6dd rendelkezési jog gyakoriasanak el6készitése és
a dontés végrehajtdsa soran az irodavezetd (tavoliétében a
Varosfejlesztési Csoport vezetdje),

» Onkormanyzati tulajdont érinid épitéshatosagi engedélyezési eljaras
kezdeményszése esetén az irodavezet6 (tAvollétében a Varosfejlesztési
Csoport vezetbje).

V. Jogi Csopert a feladatkdrébe tartozdan kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

i.) Csoportvezets

a) egyéb lgyekben: _

» Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének 15/2G10.
(X. 22.) o6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint az
Onkommanyzat Képviselb-testillete és Bizottsagai elé terjeszteit
elbterjesziések esetén,

o a Jogi Csoport feladatkdrébe tartozo Ugyekben donteést,
kotelezettsegvallalast nem tartalmazé iratok esetén (tavollétében
az alfjegyzd),

2.) Az ligyintéz6

a) egyeéb lgyekben;

« Jogi képviselet ellatasa soran — kivéve a jogrél valé lemondast,
egyezseég kbdtesét és kovetelés elismerését - a Jogi Csoport
jogtanacsosai peres iratok és fizetési meghagyasok esetén;

» Nem. képviselé bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat atadas-
atvételérdl szoi6 igazolas alairdsa soran a Jogi Csoport munkakéri
lefrasban kijeldlt Ggyintézdje.

Vil. Az Oktatdsi és Kuiturdlis Csoport a feladatkdrébe tartozoan
kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a) egyeb ligyekben
Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testlletének 15/2010.
(X.22.) onkormanyzati rendeletében foglaitak szerint az
Onkormanyzat KépviselS-testillete és Bizotisagai elé terjesztett
eibterjesziések esetén, az Oktatdsi é&s Kulturdlis Csoport
csoportvezetdje.



iX._ Kézoazdasagi iroca
1.) Ircdavezeid

a.) a jegyzé hatdsagi hataskérében eljarva (tavollétében Kéltségvetési
Csoport vezetdje a helyettese)

» 5.000.000,- Ft alatti értékii adélgyekben,

= 100.000,- Ft alatti érték(i méltanyossagi ligyekben,

» pénziigyi tranzakciékkal kapcsolatos iratok esetén (hatdsagi
atutalasi megbizas, utalés).

b.) Egyeb lgyekben: a kéltségvetés tervezése, és végrehajtasa soran az
intezmeényeknek cimzett iratok (tavoliétében Kéltségvetési Csoport
vezetbje a helyettese)

2.) Addcsopert a feladatkdrébe tartozéan kiadméanyozasi joggal rendelkezik:

a.) a jegyz6 hatosagi hataskdrében eljarva a csoportvezetd (tavollétében az
irodavezetd)
» 2.000.000,- Ft alatti értékl adbiligyekben,
« 50.000,- Ft alatti érték meéltAnyossagi tigyekben,
pénzigyi tranzakcidkkal kapcsolatos fratok esetén (hatésagi atutalasi
megbizas, utaias).

b.) az Ugyintézd:
 az eljarasa soran keletkezé iratok esetén, az érdemi és eljarasi déntés
kivételével .
« az adoerték-bizonyftvany, vagyoni igazolas, adéigazolas kidllitisa és a
végrehajtasi cselekményeket (letitas, jelzélog, végrehajtasi jog)
tartalmazd déntések esetén.

3.) Holtségvetés! Csoport a feladatkdrébe tartozoan kiadményozasi joggal
rendelkezik:

a.) egyéb ligyekben

@ a koltsegvetés tervezése, és végrehajtdsa soran az intézményeknek
cimzett iratok esetén az irodavezet (tavoliétében a csoportvezets),

» szerzGdés elbkészitése soran a csoporivezets, a szerzédés atapjan
szoigaltatast teljesitd partner részére kibocsatott iratok esetén 2
szerzbdes keretei koz6tt kijeldlt kbrben a csoportvezets.

b.) Koliségvetési Csoport vezetdje (tavoliétében az Irodavezets)

- az Onkormanyzat Aaltal szervezett kdzfoglalkoztatas keretében
alkalmazott munkavallalok tekintetében a munkaprogramokban
keletkezd iratokbdl a kdzvetlen munké&ltatdi jogositvannyal Osszefiggé
iratok kozll a fizetett szabadsagrél szdlé (nap/munkavalialé) értesitd
adatlapok esetén.

c) Pal Istvanne kéliségvetési Ggyintézd (tavollétében a csoportvezett) az
Onkormanyzat altal szervezett kézfoglalkoztatas keretében a  hivataii



dgyintézéssel kapcsolatos, a munkaprogramok végrehajiasahoz sziikséges
alabbi iratok esetén:

» munkavallalé adaifelvételi lapja (neve, TAJ szam, személyi szam, anyja
neve, gvermekek szama stb.)

« tajékoztaté adatlap a munkaba &llas rendjérdl _

» nyilatkozat nyomtatvany kiallitasa munkavallaié kdztartozasarél

« ideiglenes igazolas kidllitdsa a munkaviszonyrél (ledolgozott napok
szama)

« elszamolé lap kiallitasa a munkaligyi kézpont felé (bérrdl, ledoigozott
napok szamarol, tappénzrol)

» bérszamfejtési adatlap

4.) Gondnoksag
a.) egyéb lgyekben:

* azirodavezetd (tavoliétében a Kéltségvetesi Csoport vezettje) a déntést,
kotelezetiségvallalast nem tartalmazo iratok esetén,

» szerzbdés elbkészitése soran az irodavezetd (tavollétében a
Koltségvetési Csoport vezetbje), a szerzbédés alapjan szoigaltatast
teljesiid pariner részére kibocsatott iratok esetén a szerzodés keretei
xGz6tt kijelolt kérben az irodavezetd (tévoliétében a Koltségvetési
Csoport vezetdje).

X._igazgatasi Iroda
1.) irodavezetd

a.) a feladatkdrébe tartoz6an kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

2.) Altalanos !gazgatisi Csoport a feladatkdrébe tartozéan kiadmanyozasi
joggal rendelkezik:

a.) a jegyz6 hatésagi hataskorében eljarva

» a csoportvezett (tavoliéiében irodavezetd, egyittes tavollétik vagy
akadalyoztatasuk eseién az irodavezet6 hetyettese)

o a szabalyséertési (gyintézé szabalysériési {igyben, tavoliétében
munkakdr szerinti helyettese.

» az Ugyintézd az eljarasa soran keletkezd iratok esetén, az érdemi és
eljarasi dontés kivéteiével.

b.) polgarmester hatésagi hataskérében eljarva:
® a csoporivezetd (tavoliétében irodavezetd, egylttes tavoliétik vagy
akadalyoztatasuk esetén az irodavezeté helyetiese)

c.) egyéb Ggyekben:

s szefz6dés elbkeészitése soran csoportvezetd (tavoilétében irodavezetd,
egytites tavolletlk vagy akadalyoztatdsuk esetén az irodavezetit
helyettese), a szerzdés alapjan szolgaltatast teljesitd partner részére
kibocsatott iratok esetén a szerzddés keretei kdzétt kijeislt kérben a



csoportvezetS (tavolléteben irodavezets, egylttes tavollétik vagy
akadélyoztatdsuk esetén az irodavezeid heiyettese)

» Anyakonyvvezetd kllén jogszabdlyokban meghatarozott kérben 6nalld
feladatellatasa soran dnall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

3.} Kocteriiiei-feliigyelet

a.) egyéb (gyekben:
« Hivatalon Kivilre irdnyuld levelezés soran az irodavezetd (tavollétsben
az irodavezetd helyettese);

= Hivatalon beiiili levelezés soran — a zéid vonalon megtett bejelentésekre
adott valaszok kivételével - 6nalléan kiadmanyozhatnak;

¢ Koézierlilet-feligyel6 kiidn jogszabalyokban meghatarozott korben,
onallo feladatellatasa soran 6nalié kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

4.) iktatbirodai Csoncrt

a) egyeb lUgyekben
» kotelezeitségvallalast nem tartaimazé iraiok esetén az
irodavezetd (tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az
irodavezetd helyettese),

5.) Epitééhatéség a feladatkorébe tartozdan kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.) a jegyz6 hatdsagi hataskorében eljarva
o a csoporivezetd (tavollétében a munkakéri leirdasaban meghatarozoit
személy);

= az (gyintezd az eljarasa sorén keletkezd iratok esetén, az érdemi és
eljarasi donfés kivételével.

6.) Népjoléti. Szociaiis Csoport a feladatkorébe tartozéan kiadmanyozasi
joggal rendelkezik:

a.) a jegyzb hatosagi hataskérében eljarva
= a csoportvezett (tavollétében irodavezetd, egyilttes tavoliétilk vagy
akadalyoztatasuk esetén az irodavezet helyettese).
° @z Ugyintézd az eljdrdsa soran keletkez6 iratok (ide értve a
kdrnyezettanulmanyt is) esetén, az érdemi és eljarasi dontés kivételével.

b.) a polgarmester hatosagi hataskdrében eljarva
e a csoportvezetd (tavoliétében irodavezets, egydttes tavollétik vagy
akadalyoziatasuk esetén az irodavezets helyettese).
« az Ugyintézé az eljarasa soran keletkez6 iratok esetén, az érdemi és
eljarasi déntés kivételével.

c.) egyeéb tigyekben:

» a fenntari6i jogkérbdl eredéen keletkezd, Bnkormanyzati intézményeknek
cimzett iratok esetén az irodavezet6 (tavoliéiében csoporivezets,
egyliftes tavollétlk vagy akadalyoztatasuk esetén 'az irodavezetd
helyetiese), a fenntartdi iranyitas aktusai kivételével,



» nem hatosagi hataskorben kiadand6 igazolds, javasiat, nyiiatkozat
eseién a csoporivezets (tavollétében irodavezetS, egyiittes tavoliétik
vagy akadalyoztatasuk esetén az irodavezett helyetiese),

« nem hatésagi hatdskérben teljesitendd adatszolgaltatis, tajékoztatas
esetén az (igyintézd,

e szerzbdes elbkészitése soran a csoportvezetd (tavoliétében irodavezets,
egylttes tavollétlk vagy akadalyoztatasuk esetén az irodavezets
helyettese), a szerz6dés alapjan szolgaltatast teljesité partner részérs
kibocsatott iratok esetén a szerz6des keretei kézétt kijelblt kérben a
csoporivezetd (tavoliétében irodavezetd, egylties tavollétik wvagy
akadalyoztatdsuk esetén az irodavezeté helyettese).

Xl. A Torzskarban kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.) polgarmester hatésagi hataskérében eljarva;
¢ a honvédelmi igazgatasi igyekben kézbiztonsagi referens

b.) egyéb ligyekben:

« a feladatk6rébe tartozé ligyekben — el6zetes egyeztetést kévetden — a2z
tgyintézé,

o szerzidés elbkészitése sordn az Ugyintézd, a szerz6dés alapjan
szolgaltatast fteljesii® pariner részére kibocsatott iraiok esetén a
szerzédés keretei kbzott kijeldit kbrben az ligyintéz6.

o FOépitész kilon jogszabalyokban meghatarozott kérben ©nalld
feladatellatasa soran 6nalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Egyéb
levelezések tekintetében a féépitész tavollétében, vagy akadalyoztatasa
esetén a jegyz6 helyettesiti.

Xll. A Hivatal cimeres kdrbélyegzdjének hasznalata:

a.) A bélyegzd a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkérrel rendeikezk
sajatkezli alairdsahoz, ilietve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez,
valamint a kilidemények lezarasahoz és atvételéhez hasznalhato.

b.) Tilos Ures lapokat, ki nem toitétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve
a kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

c.) A bélyegzd szigori szamozassal ellatott. Két ugyanolyan sorszamdu
bélyegz& egyszerre nem tarthaté hasznalatban.

d.) A bélyegzd hasznaloja felels a bélyegzé rendeitetésszerl hasznalataért és
biztonsagos érzéséért. Ezért a bélyegz6t esak hivatali munkajaval kapcsolatban
hasznalhatja,
o a hivatali id0 befejezése utan illetve a hivatali helyiségb6l valé
tavozaskor koteies elzarni,
e munkaviszony megsziinésekor koételes a beélyegzék nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni,
» ha elveszietie (vagy valami oknal fogva eltiint), kételes vezetdjének
azonnal jelenteni.

e.) A belyegzOk elkeszitietéserél - a Jegyz6 rendelkezése alapjan a
Kozgazdasagi troda gondoskodik.



i.) A kiadott bélyegzokrél a Kézgazdasagi Iroda nyilvantartast vezet,

g.) A Dbélyegzék cseréjére akkor kerillhet sor, ha az elhasznalodas,
megrongalas vagy egyéb ok miatt hasznalhatatianna valtak.

h.) A belyegzd elvesztése vagy elilinése esetén a bélyegzé-nyilvantartasban
toriend feltlintetésrl és a letfiltasrol szolé kozlemény kozzétételérd! a
Kozgazdasagi Iroda gondoskodik,

Xill. Az Egitésiigm‘ hatdsagi engedé’lyezési eliarast Tamogaid elektronikus
Dokumentacios Rendszerbdl (ETCR) kinvomtaioi* pa ] LI
eleittronikus iratokial vald egyezfségét igazold bélyeazé hasznilata:

Az Epitéshatosag tgyintéz6i az eljarasuk soran keletkezd, jegyz6i megbizasbél
az ETDR-ben létrehozott és elektronikusan kiadmanyozott érdemi és eljarasi
dontésekrdl készllt papiralapi irat hitelesitésére a kdvetkezd lenyomatu
bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMBAN FOGLALTAKKAL EGYEZO
TARTALMU IRAT.

ETDR iratazonosits: .......oveeeeeeeeeenne.

Kelt, Oroshaza, 20...... Y v ho ........ nap

.............................

alairas

XIV. Egvép rendelkezéselk

a.) a jegyz0 és a polgarmesteri jogkorben eljaré alpoigarmester a hataskéritkbe
tartozd egyes Ugyekben jelen szabalyzattd! eltéréen rendelkezhetnek a
kiadmanyozasrol.

b.) az irodavezetd, illetve a torzskari Uigyintéz6-a déntést tartalmazo, ilietve az
Onkormanyzat vagy a Hivatal miikddését, kiisé kapcsolatrendszerét érintd
Ugyekben kételes a hataskér jogosultjaval egyeztetni a kiadmanyozasral.

XV. Zars rendelkezés

A Hivatal kiadményozasi rendjérdl sz6i6 szabalyzat 2014. februar 01. napjan
lep hatalyba.

Ezze! egyidejiileg a kiadmanyczas rendjérdl szoid, tobbszér modositott, 2013.
januar 01. napjan kelt szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2014. februar 01. _-
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