4 2015. (111.27.) Kt. hatarozat 1. melléklete:

Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI £8 MUKODES! SZABALYZATA



AZ OROSHAZI POLGARMESTER! HIVATAL
SZERVEZETIES MUKGDESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. torveny 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdese, a Magyarorszag helyi Onkormanyzataird! szolé 2011. évi CLXXXIX.
torveny 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény
vegrehajtasarol szold 368/2011. (Xil.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képvisels-
testlilete az aldbbiak szerint hagyja jova:

| FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.} A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezese:
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
b) rovid neve: Polgarmesteri Hivatal
c) torzskonyvi azonositd szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadséag tér 4-6.
e) alapitasanak torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1920. oktober 25.

f)y  alapité okiratéanak kelte, szédma: 2015. januar 23., 4/2015. (1.23.) K.t. szamu
hatarozat 2. melléklete

g) allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tSbbcéld kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenyseége
h) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése

funkcioszam

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
1 altalanos igazgatasi tevékenysége
o 1011220 Adé-, vam- és jGvedeéki igazgatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdaikodassal kapcsolatos
3 feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi- gazdalkodasi,
4 Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggyllési, Onkormanyzati és eurbpai parlamenti
5 képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszaggyliési és helyi népszavazassal kapcsolatos
6 tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi Uigyek
g 031030 Kézterllet rendjének fenntartasa
g | 044310 Epitésiigy igazgatasa
10 | 053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
11 1 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas




Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

063080 Vizellatassal kapcsolatos kozm(l  épitése, fenntartasa,
12 Uuzemeltetése
13 | 066020 Véros-, kbzséggazdalkodasi egyeb szolgaltatasok
14 | 076010 Egészségugy igazgatasa
15 | 082010 Kultdra igazgatasa

091220 Kbéznevelési intézmény 1-4. évifolyaman tanuldk nevelésével,
16 oktatasaval 8sszefliggd mikodietési feladatok

091250 Alapfokit  miivészetoktatdssal Osszeflggd  mikddtetési
17 feladatok

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
18 oktatasaval Osszefliggd mikodtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és
19 szakmai elméleti oktatasaval Osszefliggd miikodtetési

feladatok

20 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
24 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
29 | 096030 Koznevelési intézményben tanulék lakhatasanak biztositasa
25 | 098010 Oktatas igazgatasa
24 | 108010 Szocidlis szolgaliatasok igazgatasa

1)

2.}

ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenysége nincs.

il. FEJEZET

A POLGARMESTER! HIVATAL SZERVEZET! FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz szlikséges munkamegosztas
céljabol jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységekbdl, és
szervezeti egységbe nem tartozd munkakorokbal all.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése

a.) | Kozgazdasagi lroda

Koltségvetesi Csoport

Pénzigyi, Szamviteli Csoport

Adéesoport

Gondnoksag

b.) | Igazgatasi Iroda

Altalanos Igazgatasi Csoport

Nepijoleti, Szocialis Csoport

Epitéshatdsag

lktatdiroda

Kozteriilet-felligyelet




3.)

c.) | Varosfejlesztési és Varosuzemeitetési iroda

Varosfejlesztési Csoport

Varosizemeltetési Csoport

A 2.) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozodé munkakorok,

szervezeti egységek:

3.1.) Torzskar

Megnevezes

aa) | Jegyzé

ab) | Kbézvetlen jeqyzbi iranyitas vagy feliigyelet alatt all

Aljegyz6

Belsd ellendrzés

Humanerb6forras-gazdatkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsadé

ifjusagi referens

Kozfoglalkoztatott

ac) | Jeqyz6i és polgarmesteri k6z0s iranyitas alatt all

Féépitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Térzskar |1

Kézvetlen aljegyzbi iranyitas vagy felligyelet alatt alf

aa) | Jogi Csoport

ab) | Oktatasi es Kulturalis Csoport

Fizikai atkalmazott

ac) | Titkarsag (jegyzO6kdnyvvezettk, titkarndk)

3.3 Kabinet

aa) | Polgarmester iranyitasa alaft all

Onkormanyzati tanacsadok

4.)

5.}

6.)

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrajat az 1. melléklet tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal — mint az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé
koltsegvetési szerv — gazdasagi szervezetét — melynek feladatai ellatasanak
réeszletezését a 2. és 4. melléklet a szervezeti egységek szerinti bontasban
tartalmazza - az alabbi szervezeti egysegek képezik:

a) az altalanos pénzugyi-gazdasagi feladatokat a Kdzgazdasagi Iroda,

b) az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Kézgazdasagi
Iroda és a Varosfejlesztési és Varositzemeltetési iroda.

A gazdasagi szervezet vezetbjének a Kbzgazdasagi Iroda vezetdje mindsil.

A Polgarmesteri Hivatal latla el a Dél-kelet Alfold Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzd Onkorméanyzati Tarsulas
(szekhelye: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége
ivovizmindség-javito  Onkormanyzati Tarsuldas (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshazi Kistérseg Tobbcéli Téarsulasa




7.)

1.)

2.)

3.)

4.}

(szekhelye: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban
a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatandé
feladatokat is magaban foglald) feladatokat, valamint Oroshéaza Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Véaros Német Nemzetiségi
Onkorményzat és Oroshéza Varos Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat
mikodési feltételének, adminisztracidjanak biztositasaval, gazdalkodasaval,
Koltségvetésevel, Kollségvetése végrehajtasaval és belsé ellendrzésével
kapcsolatos feladatait a vellk kotott egylttmikodési megallapodasok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal latia el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodaja, az Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Szanté Kovacs
Jénos Terlleti Mdlzeuma, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és
Didkéleimezési Intézménye és az Oroshdza Varosi Onkormanyzat Justh
Zsigmond Varosi Konyviara gazdalkodasi feladatait a velik kotott
munkamegosztas es felelfssegvallalas rendjét szabdlyozo megallapodas
szerint.

Hl. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladatai az onkormanyzat mikodésével

kapcsolatban:

a) ellatia a kepviselé-testillet és bizottsagai miikodéséhez kapesolodo
szervezési és adminisziracios feladatokat;

b) tajékoztatéssal és Ulgyviteli kdézremiikddéssel segiti az Onkormanyzati
képviseldk, a bizottsagok és a képviseld-testiilet munkajat;

c) a Kképviselb-testiileti és bizottsagi dontések elbkészitése soran biztositja a
szakmai megalapozotisagot, a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételét;

d) elbkesziti és végrehajtia a képvisel-testilet és bizottsagai déntéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és dnkormanyzati

hatosagi Ugyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az (gyfélszolgalatbdl és ligyfelfogadasbél adodé feladatokat,

b) az dgyek dontésre vald szakszeri el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatdsa sordn egyittmiikodik az Onkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi  tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatdésagokkal- és szervekkel,
valamint a kbzszolgaltatast végz6 szervekkel;

b) az onkormanyzat tevékenységér6l, a hivatali munkarol, a lakossagi
erdekiédesre szamot tarté Onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrol
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a teleplilés lakossagat,

c) ellatja a panasziigyek, kbzérdek(i bejelentések intézését.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeli egységei altal ellatott feladatok
meghatarozasat a 2-5. melléklet tartalmazza.



5.)

6.)

8.)

9.)

A Polgéarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szoélé 2011.
évi CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban: Moétv.) 67. § a) pontia szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

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

A jegyzd
a) feleldés a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a
térvényes, szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas lgyintézés
szabalyainak kialakitasaeért és betartasaért.
b) a Képviselb-testiilet &s a bizottsagok miikodésével kapcsolatban:
ba) koordinglja az elbkeszitest, gondoskodik a tdrvényesség betartasaro!
és betartatasardl,
bb) figyelemmel kiséri az elfterjesziések, dontési tervezetek elbzetes
bizottsagi megtargyalasat,
bc) figyelemmel kiséri az Ulések menetét torvényességi szempontbol, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
bd) gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére.
¢) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikddésének targyi és személyi
feltételeirdl, a feladatelldtas torvenyességerbl és ellendrzi azt. Ennek
kereteben:
ca) a szervezeli egységek eibkészité munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly altal hataskdrébe utalt hatdsagi jogkdroket,
cb} koordinalja és ellendrzi a hivatal szervezeli egységeiben folyd
munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat
és Utemét,
cc) vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely
soran kozvetlenul vagy a szervezeti egységek vezetbi Gtjan utasitja
az Ugyintezoket,
cd) iranyitja az operativ gazdalkodési tevékenységet.

A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, valamint ellatia a jegyzé aital

meghatarozott kirben:

a) a szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai feliigyeletet, az egyedi
déntés-elbkészitésben a szakmai irdnyitast, koordinalast, figyelemmel a 6.
meliékietben foglaltakra,

b) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

Az irodavezetl az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a) iranyitja és ellen6rzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozé vezetéi doniéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  szlkséges
intézkedeseket, ellatia megfelelé utasitassal az lgyintézdket, és szamon
keri az tugyintez6k munkajat,

b) gondoskodik a szervezeli egység szakmai feladatkdrébe tartoczo
kepviselb-testlileti, bizottsagi elbterjesztések elbkészitesétdl, és azok
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10.)

f)

j)

k)

P)

végrehajtasardl, a lejart hataridejl hatérozatok végrehajtasanak allasarol
rendszeresen tajekoztatja a tisztségviselSket,

részt vesz a képviselS-testiilet, illetve a szakterlletét érintd bizottsagi
uleseken,

kiteles a vezetése alatt mikddé szervezeti egység, valamint a
feladatkoréhez kapcsolodd intézmények tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet érinté esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

felelbsségge! tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
Ugyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok
igénybevetelérdl havonta jelentést készit, gondoskodik a napkozbeni
tavollétek adminisztracidjardl,

a szervezeli egyseg feladataihoz illeszkedGen kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
szervekkel, felelés a szervezeti egységek koézotti  folyamatos
tajekoztatasért, informacidaramliasért,

gondoskodik a szervezeti egység szabdlyzatainak Gsszedllitasardl és
aktualizalasarol, azokat jovahagydsra a tevékenységét iranyité vezets elé
terjeszti,

megallapitia a szervezeti egység altal elvégzends feladatokkal
kapcsolatos belsé munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és az Ugyintéz6k helyettesitésének
folyamatos biztositasaért,

rendszeresen figyelemmel kiséri és elsegiti munkatarsai szakmai
fejlédéset, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és
idBbeni kovetesérdl,

utasitas, engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi az
ismeretek, modszerek hasznositédsat a szervezeti egység munkajaban,
szilkség szerint munkaértekezletet tar,

a kozigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai szerint - eltér6 szabalyozas
vagy egyedi utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység feladatkdrébe
tartoz6 hatosagi Ugyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi
hataridé meghosszabbitasat,

kozremiikddik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koltségvetasi és
fejlesztési, felljitasi javasiatok kimunkalasaban,

gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,
polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadénapckon a szervezeti
egység feladatellatédsat erintd lgyekben a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisziségviselbket,

gondoskodik a szervezeli egység feladatellatasat érintd kodzérdek
bejelentesek, panaszok intézésérdl,

tajekoztatast ad a szervezeti egység munkéjardl, illetve tajékoztatja
munkatarsait a vezetsi déntésekrél.

Az irodakon bellli szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezeté — a
Jogi Csoport, valamint az Oktatési és Kulturédlis Csoport esetén pedig az
Aljegyz — utasitasai alapjan a csoportvezet vagy az Ugyintéz8i feladatainak
ellatasa mellett a csoportvezetsi feladatok ellataséval megbizott (gyintézé
iranyitja, koordinalja, szervezi és ellendrzi a szervezeti egység (csoport)
munkatarsainak tevékenységét.



11.) Az Ogyintézd a szervezeli egység vezetbjének iranyitasaval latja el a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokat, kildndsen a polgarmester, a jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal Ugyintézéje, a Képviselé-testilet feladat- és hataskorébe
tartozo lgyek érdemi dontésre vald elOkészitesét, illetve a munkakdri leirasban
foglalt ilyen iranyl felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az Ugyintézé a
munkakori leirasban reszére megallapitott, illetbleg a vezetbje altal
meghatarozott feladatokat onalldan latja el — a felettesétél kapott utasitas és
hataridé figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai elbirdsoknak és
az Ugyviteli szabalyoknak megfeletéen.

12.) A szervezeti egységhez beosztott Ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakori
leirasban részére megallapitott Ugyviteli és adminisziracids f{eladatokat,
kiilbnosen:

12.1. atveszi a szervezeli egység postajat, - szignalast kévetben — azt az
Iktatoirodanak atadja. Megbizas esetén ellatja a szervezeti egységen
beluli iratok iktatdsahoz szikséges elézményezést, azt az irat bal felsé
részeben jot lathaté modon feltiinteti. A beiktatott, eléadsi munkanapléba
bevezetett Ugyiratokat az lIktatdirodatdl atveszi, a sziikséges, hianyzd
adatokat az el6addi munkanaploba rogziti, majd atadja az illetékes
ugyintézének. Postazasi feladatokat 1at el - boritékolas, az ahhoz
szikséges nyomtatvanyok kitdltése, - a tovabbitando kildeményeket
eljuttatja az kiatdiroda postazé részlegéhez,

12.2. alveszi a visszaérkezd tértivevenyeket, azt az Ugyintézdknek atadja,

12.3. igény szerint fenymasolast végez, faxot kiild,

12.4. leirdi feladatokat lat el iratrél, kazettardl, digitalisan rogzitett hanganyagrol
vagy diktalas utan,

12.5. a szervezeti egyséqg feladatkdrében mikddé bizotisdg Ulésén hangfelvéteit
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzO6kbnyvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbiija az érintetieknek,

12.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzdkonyvet vezet,

12.7. az ugyintéz6knek segitséget nydjtva: eliaras meginditasardl értesitd
tevelet kuld az ugyfél szamara, hataridobdi feljott Ggyekben felhivassal
fordul az tgyfelhez,

12.8. segitseget nydjt az Ugyintézdk irattarazasi, nyilvantartasi, kdzzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

12.9. az igények felmérését kovetben irodai eszkdzoket vételez,

12.10.elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jeleniéti iv Urlapjat.

13.) A fizikai alkalmazott a munkakdri leirdsban megaliapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjan iatja el.

14.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjanak feladatat képezi a
munkavegzeés soran:
14.1. iratok szakszer( kezelése,
14.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
14.3. vélasztassal, népszavazéssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,
14.4. statisztikal és mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,



15.)

1.)

14.5. a jogszabalyok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

A helyettesités rendjet a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezetét
tavollete eseten a szervezeti egység helyettesitésére kijeldlt csoportvezetéje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozojat elsésorban a szervezeti egység
ugyanazon csoportjaba tartozé masik dolgozoja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeli egységen belll helyettes nem jeldlhetd ki, a helyettesitésrdl a
szervezeti egység vezetdje - szikseg szerit masik szervezeti egység
vezetbjéevel egylttesen — gondoskodik. A helyettesités id6szakaban tortént
eseményekrél, a hozott dontesekrdl a helyettes a helyettesitett személyt
tajékoztatni koteles.

. IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 éra.
b) A munkaidé tartama:
hétfétdl — csitortokig: 7 6ra 30 perctdl 16.00 6raig,
pénteken: 7 6ra 30 perctdl 13 6ra 30 percig.
C) A munkakozi szlinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakozi sziinetet 12.00 éra es 12 6ra 30 perc kdz6tti id8ben lehet
igénybe venni
e} A fentiektél eltéré munkarend engedélyezésére a jegyzd jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeli egységére kiterjed6
ugyfélfogadasa:
Heétfén: 8.00 oratol 12.00 éraig,

12.30 oratdl 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 oratol 12.00 oréig,

delutan nincs Ugyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 oratol 12.00 6raig,

12.30 é6ratoél 16.00 oraig;
Cs{itortokdn: 8.00 oratél 12.00 oraig,

délutan nincs Ugyfelfogadas;
Pénteken:  8.00 dratol 10.00 éraig,

10.00 6ra utan nincs lgyfélfogadas.

by Minden munkanapon a jegyzd eseti rendelkezése szerinti Ugykdrokben az
ugyféelfogadas az érintettek részérél kotelezo.

c) Tisztségviseldi fogadonapok:
ca) A polgarmester minden honap els¢ hetének keddjén 13.00 oratol
16.00 6raig fogad.



3)

4.)

6.)

7))

cb) A polgarmester altalanos helyettesitésére jogosult alpolgarmester
minden hénap masodik hetének keddjen 13.00 draté! 16.00 éréig
fogad.

cc) A nem képviseld-testilet tagjai kozdl valasztott tarsadalmi
megbizatastt alpolgarmester minden hoénap masodik hetének
keddjén 09.00 6ératdl 10.00 éraig fogad.

cd) Az alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00
oratol 16.00 éraig fogad.

ce) A jegyzd minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 ératd! 16.00
oraig fogad.

A Polgarmesteri Hivatalban a  munkafolyamatok  szabalyozéasardl,
munkamenetek kidolgozasardl — az erintettek kozrem(ikbdésével — a jegyz6
gondoskodik.

A polgarmester es a jegyz8 kozosen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az o©nkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az
onkormanyzati testiletek  dontéseinek  megfeleid el6készitéséhez,
végrehajtasahoz szlkségesek.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran tdbb szervezeti egyséeget érintd
Ggy koordinaldsa esetén az egyiites munkavégzésre kell torekedni az
egységes hivatali arculat meg6rzése és bizicsitasa érdekében.

A helyi onkormanyzati kepviselOktdl, bizottsagi elndkoktél szarmazd kdzvetlen
megkeresés (pl.. intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak Onkormanyzati Ugyben, a szervezeti egység vezetbjével
t6rténd elbzetes egyeztetés alapjan a poigarmester és a jegyzd engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi, illetve munkavallaldi kotelesek jelezni a
kozvetlen vezetdjiknek, ha egy adott dgyben {6rténd eljardsuk soran
osszeferhetetlenségi ok merlll fel. liyen esetekben a szervezeti egység vezetdje
jeloli ki az ugyben eljard ugyintézét, sziikség esetén a jegyz6, hataskort
gyakorld személytél fuggben dnkormanyzati Ggyekben a polgarmester illetdleg
a jegyz6 intézkedik az ligyintéz4 kijeldlésérdl.

A hivatali munkavégzeés soran a koztisztvisel8knek, illetve munkavallaloknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak kézil a leggazdasagosabb és
legkoltségkiméldbb megoldast kell valasziani Ggy, hogy az a legteljesebb
eredményhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi és munkavalialoi kbtelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszieni szakmai, jogi ismereteiket. E kérben kiléndsen
kdtelesek az Uf jogszabdlyokat aftanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott Gj ismereteket alkalmazni, valamint a kdzszolgalati tisztségviseldk
jogszabalyban meghatarozott és a munkaltatd altal elbirt kotelezb
tovabbképzéseken részt venni.
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1.)

A jegyzl evente értékeli a 'Poigérmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredmenyerdl a polgarmestert. A jegyz6 évente beszamol a képvisels-
testiiletnek a hivatal tevékenységérél.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa — a szervezeti
tagozodasnak megfelelden — vegyes iratkezelési rendszerben tGrténik. Az
iratkezelés modja elektronikus.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak médjat, rendszerét, az
egyes Ugyviteli terlletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptéari év
kezdetén a jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feligyeletét a jegyzd latjia el, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés szemelyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljarasai
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

A jegyzé:

4.1. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyataséért,
szabalyszerliségéért és a feladatocknak megfeleld célszerliségéert,
valamint a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végz6k vagy azért felelés személyek
szlkseges szakmai képzéserdl és tovabbképzésérdl,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszktzok biztositasard!,

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

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a
munkakori leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatalyos Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasaval — a vegyes iratkezelési
szervezetre tekintettel az lktatéiroda és a Polgarmesteri Hivatal {gyintézdi,
adminisztratorai végzik.

Az Ugyiratok kezelésenek rendjet az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VL. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Belsé kapcsolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositia a megfeleld kommunikaciot a szervezet

kilonb6z8 szintjei és funkcidi kozott. Ennek megvaldsitasa érdekében a

kovetkezd tipustt kommunikacios csatornakat milkodteti:

1.1. ertekezletek és megbeszélések kilénbozé formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

1.2. irésos anyagok kéroztetése,
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4.)

belst telefon- és szamitdgépes haldzat (e-mail, informacios portal)

belsd szabalyzatok,

hivatalon  bellili  tovabbképzések, tapasztalatcsere  programok,
rendezvenyek, csapatepitd tréningek.

R . W
U w

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. A Polgarmesteri Hivatal szukseég szerinti rendszerességgel ftart
irodavezetdi értekezletet a polgarmester, a jegyzl, az aljegyz$ és a
szervezeti  egységek  vezeili  részveételével. Az értekezleten
megbeszélésre kerlilnek a tobb szervezetli egységet érintd folyamatban
levé feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivd esetek
elemzeése s értekelése.

2.2. Az irodavezetdi értekezletet Kkovetden az irodavezetbk csoportokra,
szlkség szerint Ugyintézdi szintre bontjak a szervezeli egyseget erinté
feladatokat (irodai, vagy csoport szinti értekezletek kereteben). A kiosziott
feladatok valtoztatasara es felllvizsgalatara szikség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldasénak
ellenérzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk, csoportvezetbk
altal folyamatosan tdrtenik.

2.3. A polgarmester és a jegyz8 a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak jelentés
korét érintd kérdésekben dsszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ mikddés soran felmerilt problémakkal, nehézségekkel az
Ugyintez6 megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetdjet.

Szervezeti egységek kozotti egyltimiikdodeés sziksegessege esetén a
szervezeti egységek vezetdl felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a koézds feladatot, ellatasanak mikéntjet és kijeldlik a
szervezeti egységeikben eljaré Ggyintézdket, akik ezt kovetden
kdzvetlenll tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egysegek vezetdi a feladatellatés soran olyan
problémat észlelnek, mely kompetenciajukat meghalado dontést igényel,
kerik felettesiik dontését.

Az irasos anyagok kordztetése

A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciojat tamogatjak a kiilonb6z6é jellegl
informacidkat tartalmazo korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi
vesznek at, majd lgyintézésre, illetve tajékoziatasul tovabbitanak az tgyintézdk
felé.

Belsd telefon- és szamitdgépes haldzat

A bels6 telefonhaldzat és a haldzatban m(kodd szamitdgepes rendszer
biztositja a teljes kordi kommunikacié lehetfséget a Polgarmesteri Hivatalon
belfil.

Belsd szabalyzatok
A jogszabalyi elbirasok alapjan készilt szabalyzatok alapot nyljtanak a pontos
munkavégzéshez.

Polgarmesteri Hivatalon bellili tovabbképzések, tapaszialatcsere programok,
rendezvények, csapatepitd treningek
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2.)

3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgozék részére lehetdség
nyilik kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért
eredmeények, kidolgozoft folyamatok megismerésére és azok napi
munkavégzés soran torténd adaptalasra.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzé,
akadalyoztatasa esetén az aljegyzd latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal Ugyintézdje is megbizhato.

A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontesi, illetve végrehajtasi

felel6sség koérében

2.1. atoérveény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet dital telepitett sajat
hataskor,

2.2. az atruhazott hataskér,

2.3. a kiadmanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenyseg gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérél a jegyzé és a polgarmester kiilon
szabalyzatban rendelkezik.

A szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az &ltala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval osszefliggé munkakapcsolatokban.

A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az éaltala megbizott
szemeély latja el. .

A Polgarmesteri Hivatal kilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas

eszkozei

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdet&tablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cim(i hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizid, radidk, megyei és orszagos sajté-orgadnumok,
valamint a nyomtatott és elekironikus sajté folyamatos tajékoztatasa az
onkormanyzat milkbdésérdl, hatérozatairdl, rendeleteir6l, a helyi
esemeényekrél,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok keszitése a sajtd képviselsi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagélas a hirkdzlé szervek aital
nyilvanossagra hozott, dnkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
érintd cikkekre,

6.6. id6szakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartasa.

A sajtd részére és a lakossag széles korét érinté (igyekben tajékoztatast a

feladatkérébe tartozéan a szervezeti egység vezetSje vagy az Ugyintézd az
iranyitasat ellatd vezetd kérésére vagy engedélyével ad.
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4.)
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9.)

VIl FEJEZET ,
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal koéztisztviselbi, lGgykezeldi, valamint munkavallaldi
tekintetében a munkaltatdi jogokat, valamint az aljegyz6 tekintetében az Motv.,
81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6
gyakorolja a 2.}3.) pontban foglalt kivételiel. Kinevezéshez, vezeti
megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizds visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kdrben — a polgarmester
egyetértese szilkséges.

A jegyzb tekintetében az Motv. 67. § ) pontjanak megfelelben a munkaitatsi
jogokat, az aliegyzd tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a
kinevezési jogkdrt a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester tevekenysegéhez kézvetlentl kapcsolodd feladatokat ellaté
onkormanyzati tanacsaddi munkakort betolidk felett a munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, Ugykezelbi és munkavallaloi altal
ellatand¢ feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezettk és a
torzskari  Ugyintéz8k munkakori  leirasanak elkeszitésér6l, folyamatos
aktualizélasérél a jegyz8, a polgarmester munkaltatdi jogkdrébe tartozd
ugyintézék esetében a polgarmester gondoskodik.

A szervezeti egységhez tartozd koztisztviseldk, Ugykezelk és munkavalialok
munkakéri  leirasainak  elkészitesérd! és folyamatos aktualizélasard! az
frodavezetdk gondoskodnak.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi dsszhangjanak
biztositasard! az irodavezetfk és a jegyz6 gondoskodik.

Az Aljegyz6 az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek dolgozéira, az
irodavezetd az iroda dolgozéira nezve az alébbi, egyéb munkéltatdi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2. tavolléet engedélyezése,

7.3. szabadidd kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozésa és a teljesitésériékelés.

A vezetbk részére atadott egyeb munkaltatoi jogok tekintetében a jegyzd
indokolt esetben a dontést magahoz vonhatja, az eldkészités folyaman utasitast
adhat.

Az irodavezettt, valamint az aljegyzét javasiatiételi jog illeti meg a vezetése ala
tartozd szervezeti egységben beosztott kiztisztviseldk tekintetében:

8.1. kinevezésre,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken vald részvetel esetében,

8.3. jutaimazasra, célfeladat kit(izésére,
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11

1)

9.4. Kituntetésekre felterjesztésre,

9.5, fizetes nélklli szabadsag engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsaddi, szakmai f6tanacsaddi, cimzetes f8munkatarsi,
cimzetes  vezetS-tandcsosi, cimzetes  vezetS-fétanacsosi  cim
adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai
tanacsaddi, szakmai fétanacsadadi cim visszavonasara,

9.7. rendkivlli munkavégzés elrendelése, rendkivilli munkavégzés esetén
szabadidb-atalany megallapitasara.

) Az irodavezetd a szervezetli egység dolgozoja esetében felfedezett fegyelmi
felelbsségre vonas alapjaul szolgdld kotelezettségszegést kételes a jegyz6nek
haladektalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kotelezettségét elmulaszija,
abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekrél s2616 2007, évi CLIL. tv. 3.

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

a kbztisztviseld, aki

11.1.kbzigazgatasi hatdséagi Ugyben,

11.2. kdzbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatésa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiionitett allami pénzalapok, fejezeti kezelés(i elSiranyzatok,
onkormanyzati penziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy Onkorményzati tdmogatasrol vald déntésre iranyuld
eljaras lefolytatasa soran, vagy

11.5.allami vagy Onkormanyzati tamogatésok felhasznaldsanak vizsgélata,
vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatas soran

javaslatteteire, dontésre vagy ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadésara, nyilvantartédsara, a vagyonnyilatkozatban foglait
szemelyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az érzésért felelés
(Jegyz0) kiilon szabalyzatban allapitja meg.

VIll. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

A Polgarmesteri Hivatalban a bels6 ellenrzés fliggetienitett belsd ellenérik
utjan valdsul meg. A belsd ellenérok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
szervezeli egységein kivdl, oOnallé statusban, a jegyzGnek kozvetlendl
alarendelve latjak el.

A belst ellendrt feladat ellatésaval a jegyz6 bizhatja meg.

A belss ellendrzesi vezetd, illetve a belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen
Kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

A belsé ellen6rzés tevékenységének tervezése soran oOndlldan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivilli ellenérzések
figyelembevételével allitia 6ssze. A belsd ellendr tevékenységét az éves
idGszakot atfogd ellenbrzési terv alapjan, a tevékenység ellatdsat szabalyozo
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jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései szerint latja el. Munkajardl évente
beszamol a Kepviseld-testiletnek.

 IX.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat mellékletei:
1. melleklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbréja

2. melleklet: A Kozgazdasagi lroda feladatai, valamint egyes munkakoreihez
tartozo feladatok meghatarozasa

3. melléklet: Az lgazgatasi lroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez
tartoz6 feladatok meghatérozasa

4. melléklet: A Varosfejlesziesi és Varostizemeltetesi lroda feladatai, valamint
egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

5. meliéklet: A Tdrzskar, a Térzskar |l €s a Kabinet munkatarsai altal ellatott
feladatok, valamint egyes munkakéreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

2.} Jelen Szervereti és Mikodési Szabdlyzat Oroshaza Varos Onkormanyzat
Képviselb-testiletének jovahagyasat kévetben 2015. aprilis 01. napjan iép
hatalyba, és egyidejlleg a 182/2014. (VIill.22.) Kt szam( hatarozattal
elfogadott Szervezeti és Mikodesi Szabdlyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2015. marcius 27.
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Zaradek:
A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatéanak
Képviselé-testiilete a . H40./2015, (111.27.) Kt. hatarozataval jovahagyta.
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2. meliéklet

A Kozgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakdreihez tartozé feladatok

meghatarozésa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzetételi Szabalyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb kézérdekld adatok kdzzétételérdl 16riéné gondoskodas.

1. Koltségvetési Csoport

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,

1.5.

1.8.

1.7.

1.8.

A gazdasagi programhoz adatokat szolgaltat egyrészt a kéltségvetési
gazdalkodas elbzd id6szakanak kiértékelésével, masrészt a pénzigyi-gazdasagi
ellendrzések tapasztalatainak figyelembe vételével.

Elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos
tajékoztatodjat és koltségvetési rendelet-tervezetét, ennek keretében ~ tdbbek
kdzott — az alabbi feladatokat kel elvegezni:

1.2.1. allami tamogatas alapjaul szolgalo feladatmutatdok felmérése,

1.2.2. koltségvetési tAmogatasok, intézmeényfinanszirozasok meghatarozasa,
1.2.3. sajat bevételek meghatarozasa, ezen belll az intézményi tevékenységek
bevételei, az dnkormanyzat egyéb bevételei és a felthalmozasi és tSkejellegl
bevetelek,

1.2.4. mikodési és felhalmozasi céira atvett pénzeszkdzok tervezése,

1.2.5. intézményi keretszamok kialakitasa,

1.2.6. hivatal, a munkamegosztasi megallapodas alapjan az 6nélidan mikods
intézmények és az Onkormanyzat kdltségvetésének elkészitése,

1.2.7. tamogatasértékl mikodési kiadasok, egyéb kiadasok és a miikddési céll
peénzeszkizatadasok meghatarozasa,

1.2.8. felhalmozasi kiadasok tervezése,

1.2.9. tartalekok — altalanos tartalék, céltartalek — meghatarozasa,

1.2.10.Eurdpai Unios {(6nkorméanyzati szint(i) projekiek bevételeinek és
kiadasainak bemutatasa targyévet megeldzd, targyévi, illetve tovabbi évek
bontasban,

1.2.11 egyéb, a kdltsegvetesi rendelet reszekent — a jogszabalyok altal bemutatni
szant — adatok dsszegylijtése, feldolgozasa.

Az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa, a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és
Térsége Ivovizminbség-javitdo Tarsulasa, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, Oroshdza Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat és
Oroshdza Varos Roman Nemzetiségi  Onkormanyzat  kéltségvetési
hatarozatainak, id6szaki és év végi beszamold hatarozatainak eldkészitéss,

A koltsegvetésrdl sz0lo rendelet jovahagyasat kovetBen informéciot szolgaltat a
kbzponti koltségvetés felé.

Szakmai segitséget nyljt az Onkormanyzat iranyitéasa ala tartozé intézmények
koltségvetésének elkészitéséhez.

Gondoskodik az elfogadott koliségvetés f6 szamainak tovabbitasardl a
koltségvetési szervek felé.

Szamitogépes program segitseégével ellendrzi, Osszesiti az intézményi
koltségvetéseket és tovabbitia a MAK illetékes szerve felé.

A Varosi Onkormanyzat, az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal (beleérive a
Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont fenntartdsdban [év6 intézmények
jogszabalyban meghatarozott mikodtetéssel kapcsolatos feladatokat), a Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar, a Szantd Kovacs Janos Terlileti Mizeum, a
Napkéziotthonos Ovoda, Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Gyermek- és
Digdkélelmezeési Intézmeénye, a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Térsége
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.
1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

lvovizmindség-javité Téarsulasa, az Oroshazi Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa, az
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjdléti és Csaladsegitd Kézpontja,
Oroshéaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata , Oroshaza Varos Német
Nemzetiség Onkormanyzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat elemi koliségvetésének, valamint koltségvetési beszamolbjadnak
(éves) elkészitése,

A kotelezettségvalialasok ellenjegyzése, a TITAN integralt program
kotelezettségvallalasi nyilvantartasanak vezetése.

Az elbiranyzatokat a negyedéves zarasok és a koltségvetési rendelet moddositasa
utan egyezteti a fékonyvvel.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozd kéltségvetési szervek
gazdalkodasat. Az agazati iranyitast végzék bevonésaval, egyiittmiikodésével
inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozo sziikséges intézkedések megtételeét,
Rendelet-tervezetet készit el6 a koltségvetés modositasara, a rendelkezésre alld
informaciok, igények és Ilehetdségek figyelembe vételével. Eldkésziti a
koltségvetesi elSiranyzat-véltozdsokra vonatkozd elbterjesztéseket; a képvisels-
testlieti, illetve bizotlsagi dontést kovetfen az érintetteket Kkiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartasokon atvezeti.

Vezeti az Onkormanyzat elbiranyzat-nyilvantartasat, s elékésziti a valtozasok
dokumentumait, meghatérozott id6kézonként egyezteti az intézmeényekkel.
Gondoskodik a céltartalékok es az évkozi kdzponti tamogatasok felosztésarol.
Tajekoztatdt készit az évkozi gazdalkodasardl, a kbltségvetési elbiranyzatok
alakuiasarol, kdltségvetési egyensilyi helyzetérél az AHT-nek megfelelden.
Kialakitja a gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi informacidk adatszolgaltatasi
rendszerét.

Gondoskodik arrdl, hogy az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozéd intézmények
havi és negyedéves zarlataikat hataridbben elkészitsék. A zarlatokat
szamszakilag ellenérzi, Osszesiti és tovabb feldolgozasra megklildi a Magyar
Allamkincstar részére.

Az oOnkormanyzati intézmenyi beszamolok feliilvizsgdlata, Osszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstér felé,

Adatot szolgaltat az Onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 intézmények torzskonyvi
nyilvantartasahoz a Magyar Allamkincstar felé.

El6késziti a félévi és éves beszamolot a koltségvetés végrehajtasarol
Onkormanyzati szinten.

A koltsegvetési allami hozzajarulasok igényléséhez és elszamolasahoz adatokat
gyljt és egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a modositasra
megadott hataridoket és azt id6re le is jelenti.

Meghatarozott célt allami tamogatasok igénylését, eiszamolasat elkésziti és
tovabbitia a Magyar Allamkincstar felé, szikség esetén képviselB-testiileti
elbteriesziést készit.

A Keépviselb-testllet felé rendelettervezetet készit el a koltségvetés
végrehajtasarol.

Elkésziti a Kozgazdasagi lroda feladatkdrébe tartozd képviselS-testilleti és
bizottsagi elbterjesztéseket, Pénzligyi Bizoltsag részére tajékoztatd anyagokat
készit az egyedi dontésekkel meghatarozott szempontok szerint

Elvégzi az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozd koliségvetési szervek
altalirészere megallapitott pénzmaradvany fellilvizsgalatat, felhasznalasara
javasiatot tesz.

Véleményezi, illetve javasolja kditségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodasi
jogkorét,  atszervezését, esetleges  megszintetését a  hasznalatos
gazdasagossagi szamitasok felhasznalasaval.
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1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.36.

Munkamegosztasi megallapodas alapjan vezeti a Justh Zsigmond Varosi
Kényvtar, a Napkdziotthonos Ovoda és a Szantd Kovacs Janos Terlleti Mlzeum,
Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye
intezmények bankszamiait, a bankszamlakon tortend gazdasagi eseményeket
penzlgyileg  bonyolitja, regisztralja; végzi ezen intézmények eves
kéliségvetésében a mikddéesi és a felhalmozasi elbiranyzatok felhasznalasa
kapcsan keletkez8 szamilak, szamlat helyetiesitd okiratok, utalvanyok
érvényesitését, kontirozasat, kiegyenlitését. '

Ellatia a nemzetiségi onkormanyzatok koliségvetesével Osszeflggd, kildn
megallapodasban régzitett feladatokat.

Mikodési és fejiesztési céla hitelfelvétellel, kotvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kbtvenytorlesziessel kapcesolatos tgyintézeést vegez a teljes futamidd alatt,

Az Onkormanyzat &ltal — nem szocialis jelleggel — nyuijtott tamogatasokkal
kapcsolatosan analitikus nyilvantartast vezet, a tamogatas hataridén beliili
elszamolas teljesitését, a benyujiott dokumentumokat pénziigyi szempontbol
felilvizsgalja.

Intézi az iskolai étkezietéssel kapcsolatos feladatokat: vezeli az étkezék
nyilvantartasat.

KozremUkddik szerzédések eibkeszitesében, pénzlgyi felliivizsgalataban.
Elkesziti a gazdasagi szervezet Ugyrendjet és a Polgarmesteri Hivatal Cafeteria
Szabalyzatat.

Beruhazasi statisztikakhoz adatot szolgaltat.

A jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri és elvégzi mindazokat a
koltségvetési feladatokat, amelyekre jogszabaly és Onkormanyzati rendelet
kételezi.

Hazai és EU-s finanszfrozasu palyazatokkal kapcsolatos pénzigyi feladatok
lebonyolitasaban részt vesz.

. Pénziigyi és Szamviteli Csoport

2
2.1.

2.2.
2.3.

2.4,

2.5.

Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar, a Napkodziotthonos Ovoda és a Szanté Kovacs Janos Teriileti Mdzeum,
Oroshaza Vérosi Onkorméanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, a
Kisterségi Tarsulas es annak intézmeénye és a nemzetiségi onkormanyzatok
bankszamlait, a bankszamlakon t6rténé gazdaségi esemenyeket pénzigyileg
bonyolitja, regisztralja.

A TITAN integrait program pénziigyi moduljaban a bizonylatok felikiatasa.

A kiadas teljesitésenek és a bevétel beszedésenek elrendelése elbtt okmanyok
alapjan érvényesit.

Mlkodteti a Polgarmesteri Hivatal a Justh Zsigmond Varosi Koényvtar, a
Napkéziotthonos Ovoda és a Szantd Kovacs Janos Terlileti Mizeum, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, hazi pénztart és
az onkormanyzati segélypénztart.

Eleget tesz a Nemzeti Ado-és Vamhivatal felé az Onkormanyzat, a Polgarmesteri
Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi Kényvitar, a Napkéziotthonos Ovoda és a
Szanté Kovacs Jéanos Terilleti Mdzeum, Oroshéza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, az Oroshaza Kistérseg Tobbcéll
Tarsulasa és a hozza kapcsolddo dnalldan miksds intézmény vonatkozasaban
az AFA, a cégautd adé és a rehabiliticiés hozzajarulas, esetenként az SZJA
bevallasi, bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségnek. Folydszamla-
egyeztetést vegez a kildnbdzd adonemek esetében, folyamatosan kapcsolatot
tart az adohatosaggal elsdsorban a jogszabalyi valtozasok és az Ugyfélkapun
tortend Ggyintezes kapcsan.
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2.6.
2.7.
2.8,

2.9.

2.10.

2.11.

212

2.16.
2147,

2.18.

219,

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

idegenforgaimi adé-bevallas elkésziiése.

Gazdasagstatisztikai adatszolgéltatas a KSH, illetve a tarsirodak felé.

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

A Jegyz( jovahagyasaval kialakitja a szamviteli rendet, a szamviteli elGirasoknak
megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza.

Gondoskodik a Képvisel-testllet, valamint a Polgarmester jévahagyasaval — az
atmenetileg szabadda valt — pénzeszkdzOk betétben torténé elhelyezésérdl, a
iejarat figyelemmel kisérése mellett,

Mdkddesi és fejlesztési célu hitelfelvétellel, kétvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kotvénytdrleszteéssel kapcsolatos lgyintézés a teljes futamidé alatt

Elkésziti a rendelkezésekben foglaltak alapjan az Onkormanyzat, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Napkdziottonos Ovoda,
Szantd Kovacs Janos Terlleti MGzeum, Oroshdza Varosi Onkorméanyzat
Gyermek- és Digkéleimezési Intézménye és az Oroshazi Kistérség Toébbeéld
Tarulasa vevlinek szamiajat, alairasaval hitelesitve ellentrzésre &tadja, majd az
alairasokat kévetSen eljuttatia rendeltetési helyére a szamlat. Rendszeres
id6kozonkent a vevBallomanyban egyeztetést végez, folyamatosan figyeli a
fizetési késedelembe esett veviket, értesiti fizetési kotelezeitséglk teljesitésérsl.
Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései érteimében végzi az Onkormanyzat kis-
kincstari gazdalkodasara vonatkozé likviditas-menedzselést.

Rendszeres és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszamoltatasa.

Személyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodéasi feladatok (rendszeres
és nem rendszeres bérfizetés, jutalom, megblzési dijak, napidijak, cafetéria, stb.
szamfejtése, kifizetése) végrehajtasa.

Hazipénztarak ellenérzése.

Kozcélu foglalkoztatassal kapcsolatos pénzigyi és munkaligyi feladatok
végrehajtasa, a szlkséges nyilvantartdsok vezetése: bealkalmazas, tavollét
jeientés, szamfejtés, bérkifizetés, a foglalkoztatashoz kapesolodd jelentések,
tamogatas lehivasanak eltkészitése, a szilkséges nyilvantartasok vezetése.
Jelenté-felel0si feladatok elldtdsa a Hivatal és a kapcsoldds intézmények,
tarsulasok esetén: a Magyar Allamkincstar Hletmény-szamfejtési irodaja felé a
munkaviszonyokkal kapcsolatos mindennemt véltozas bejelentése (kinevezések,
atsorolasok, tavollét, betegség, stb.), valamint az Allamkincstariol érkezé
szemelyi kifizetésekkel kapcsolatos egyéb feladatok ellatdsa {SZJA bevallasok
Ugyintézése, bérkompenzacid, bérjegyzékek).

Elvégzi a rendszeres és eseti pénzbeli ellatdsokkal kapcsolatos kifizetési és
allami tamogatas igénylési feladatokat, a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos
kdveteléseket analitikusan vezeti.

A mikodesi és fejlesziési elbiranyzatok terhére teljesitett bevételekré! és
kiadasokrol  fokonyvi  kdnyvelést végez, ehhez kapcsoldddan analitikus
nyilvantartasokat vezet a jogszabalyokban és a szamlarendben meghatarozottak
szerint, beszamolot készit.

Iranymutatast és szakmai segitséget ad az intézmények szamviteli rendjének
elkésziteséhez a koltségvetesi szervekre vonatkozd elirasok alapjan.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzatok pénzligyi gazdéalkodasanak, illetve
penzforgalimuk szamviteli rendjének fellgyelete, bonyolitasa, személyi
kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok eliatasa

A befekietett eszkdzokben bekdvetkezett valtozasok analitikus régzitése, a
bekovetkezetlt allomany valtozasok feladdsa és konyvelése. Selejtezés
kezdemeényezése, vegrehajtasa, leltarozas a szabalyzatokban meghatarozottak
szerint Oroshdza Varos Onkormanyzata, Oroshédzi Polgarmesteri Hivatal
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2.24.

2.25.

2.26.
2.27.

N
o
Qo

(beleértve a Kiebelsberg Intézményfenntartd Kozpont fenntartasaban lévd
intézmények  jogszabalyban  meghatarozott mikodietéssel  kapcesolatos
feladatokat), Justh Zsigmond Varosi Konyviar, Szanté Kovacs Janos Terlleti
Muzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodéja, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési intézménye DAREM Tarsulas,
Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Tobbcéla  Tarsulasa, OQOroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjdleti  és
Csaladseqité Kozpontja és a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok vagyona
tekintetében.

Az Onkormanyzat tulajdondban 16v8 értékpapirok, részvények, részesedések
kezelése.

A gazdalkodasi feladatokkal Osszefliggd szabalyzatokat Osszeallifja és
folyamatosan karbantartja.

A negyedéves, féléves, éves ertékcsokkenések feladasa és konyvelése.

Palyazati forrasbol finanszirozott fejlesztési tamogatasck igenylése, a fejlesziések
pénzlgyi bonyolitasa.

Elvégzi mindazokat a pénzugyi—szamviteli feladatokat, amelyekre jogszabaly és
Onkormanyzati rendelet kotelezi.

1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.

3. Adé Csoport
3.

a helyi adok (épitményadd, idegenforgalmi adod, helyi iparlizési ado), valamint a
talajterhelési dij, a gépjarmiiadd, a termdfold bérbeadasabdl szarmazd jOvedelem
adoja vonatkozasaban

3.1.1. a bevallasck atvétele, azok felllvizsgalata utan a szamitogépes
feidoigozashoz vald elbkészitese, az elbirasrdl, illetve toriesrdl sz616 hatarozatok
meghozatala, azok postazasa,

3.1.2. méltanyossagi  és  részletfizetési  kérelmek  dontés-elbkészitése,
kdrnyezettanuimanyok, szakvéiemények megkerése, a hatarozat kiadasa,

3.1.3. fellebbezések felterjesztése,

3.14. a2 be nem vallott ingatlanok ellenfrzése, az addkdtelezetiség
megallapitasahoz a telekkdnyvi adatok beszerzése,

3.1.5. a be nem vallott idegenforgaimi add ellentrzése, az addkételezetiség
megallapitasahoz a vendégkonyvek bekérése,

3.1.6. bevallasok helyszini ellenbrzése, jegyzdkonyv felvétele,

mas szerv altal behajtasra atadott tartozasok elbirasa, behajtasa,

ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,
ugyfél kerelmére addigazolas kiadasa,

dgyfél kérelmére koltségmentességi hatdsagi bizonyitvany kiallitasa,

a rendfrségi, KkoOzegészségugyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa,
beszedése,

mas adohatosag megkeresésere adatkdzlés,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitdégépes feldolgozashoz, kényvelés,
szamlakivonat-nyilvantartas vezetése, folydszamlaval rendelkezd (gyfelek
tartozasainak kigydjtése, kbzlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

évente tObb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

tulfizetesek figyelemmel kisérése, adozok kérelmére azok visszautalasa,
szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa,

adozok torzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

behajthatatian {ariozasok térlése, azok nyilvantartasa,

a téves befizetések szamiak kdzotti utalasa,

atfutd napld vezetése, ismeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére
tovabbitasa,
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nem helyl lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas
onkormanyzati adéhatésaghoz,

3.18. hatralékosok atadasa a NAV felé,

3.19. hatralékok beszedésének biztositdsa érdekében letiltési rendelvények kiadasa,
azonnali inkasszo6 benytijiasa,

3.20. Ugyfelek fogadasa, tdjékoztatasa, jegyzdkodnyvek felvétele,

3.21. negyedévente zaras, a zarasrol adatszolgéitatéds a Koltségvetési Csoport és a
Magyar Allamkincstar felé,

3.22. adatszolgaltatas az Onkorményzat koltségvetésének tervezéséhez, készitésehez
és az éves beszamolohoz a Koltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban
meghatarozott esetekben és rendszerességgel az Allamkincstar felé,

3.23. az Onkormanyzat adoerb-képessegenek szamitasa, tovabbitasa a Koltségvetési
Csoport és az Allamkincstar felé.

3.24. a helyi adok, valamint a talajterhelési dij Ogykorok ellatasahoz rendeletalkotas
kezdeményezeése, a Képviselb-testllet elé terjesztendd elbterjesziés
elfkeészitése,

3.25. a maganf6z6k leparlé készllékeinek bejelentésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

3.26. A mezd6ri jarulékkal kapesolatos feladatok ellatasa.

4./ Gondnoksag

4.1, a hivatal m(kodeséhez szlkséges vagyontargyak, eszkozok beszerzése,
kezelese, Orzése, vagyonbiztositasa, leltdrozasa, selejtezése, az ezekkel
kapcsolatos el6készitési, tervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

42. ellatja a  hivatal éplletével és berendezési, felszerelési targyainak
karbantartasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
képviselG-testiileti és bizottségi Ullesek hangositasardl, szikség szerint
rogzitésérdl,

4.3. ageéepjarmivek Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teendtk ellatasa,

4.4. fénymasolasi feladatok ellatasa,

4.5, telefonkdzpont mikddtetése,

4.6. hivatal épliletének takaritasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
frodavezetd

Kdltsegvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezetd-helyeties)

koltségvetési Lgyintézd
gazdasagi dolgozé
adminisztrator

Penziigyi es Szamviteli Csoport: csoportvezetd

koltségvetési  lgyintézd  (pénzlgyi és
szamviteli Ugyintézd)

koltsegvetési  Ugyintézé  (foglalkoztatési
(gyintézd)

fokonyvi kényveld

analitikus koényveld

pénztaros

segélypénztaros

Adécsoport. csoportvezetd
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kdnyveld
addlgyintézé

Gondnoksag gondnok

karbantarté

gépkocsivezetd

hivatali kezbesitd és fénymasold-kezeld
telefonkdzpont kezeld

takarité

Az irodavezetSt a Koltségvetési Csoport csoportvezetdie, a Koltségvetési Csoport
csoportvezetje es a Penzlgyi és Szamviteli Csoport csoportvezetdje egymast, az Ado
Csoport és a Gondnoksag csoportvezetdket az irodavezetd altal a helyettesitésiikkel
megbizoft lgyintézdk, az egyes csoporiokon belil az Ugyintézék pedig egymast
helyettesitik.

Az egyes munkakdérékhdz tartozé feladatok meghatérozasa

Irodavezetd

1.

10.

1.
12.

Szervezi az iroda feladatkorébe tartozd feladatok ellatasat, ellatia az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza,
a feladat ellatasara utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi. Elkésziti az iroda
dolgozdinak munkakori lefraséat.

Engedélyezi az iroda Ogyintéz&inek a szabadsagot, a napkdzbeni iavoliétet.
Biztositja irodan belill a tavollévd munkatars helyettesitését.

Kozremikddik a kepviselS-testlleti hatarozatok és rendelet eldkészitésében és
végrehajtasaban.

A gazdalkodas egész terlletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok
alakulasat, a kolisegvetés vegrehajtasat a tervhez képest. Rendelkezik a
hatralekok beszedése érdekében.

Reszt vesz az eves kdltsegvetes tervezesevel kapcesolatos tajékoztatd, valamint az
éves koltsegvetési rendelet-tervezet és annak évkdzi modositasai képvisels-
testuleti anyaganak elOkeszitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intezmenyeket tajekoztatja a koliségvetési elbiranyzatokrdl, az azokban
bekdvetkezett valtozasokrol. A koltségvetésben az indokolt modositasi igényeket
fellilvizsgalia és — javaslattal ellatva — az elGterjesztést elékésziti engedélyezésre,
jovahagyasra.

Elbkésziti és részletesen kidolgozza a féléves, a haromnegyed éves, az éves
beszamolok képviselb-testiileti anyagat.

Az iroda hataskorében elbkésziti a gazdasagi dgyekkel (helyi add, kéltségvetés,
koltségvetési beszamold) kapcsolatos testlleti elbterjesztéseket.

Az dnkormanyzat, a nemzetisegi dnkormanyzatok, a tarsulasok és a polgarmesteri
hivatal neveben torténd kbtelezetisegvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat
munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok,
szerzbdések elienjegyzése.

Az dnkormanyzati tulajdond részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési
jogot gvakorolja, részt vesz a tarsasagok kdzgyllésein, a részvény-, ill.
reszesedes-allomannyal kapcsolatosan bekdvetkezett valtozasokrél vezetdjét
tajekoztatja.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelentd szerint.
Irdnyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést,
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13.

14,

15,

16.

Biztositja a palyazatok pénziigyi el6készitését és a nyertes palyazatok szerzddés
szerinti finanszirozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kllbndsen ideérive a
kdzponti koltségvetés altal finanszirozott és az EU-s pélyazatokat.

KoézremUkodik az iroda dolgozdinak teliestiményértékelésében, minfsitésében a
Hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tajékoztatja az irodahoz tartozé
munkatarsakat g feladatkdrhéz tartoz6 kérdésekben.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb kdzerdek( adatok kbzzétételérél torténd gondoskodas.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoporivezetd

1.

10.

11.

12.

13.

A gazdalkodas egész teriletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koliségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban feszilltség észlelése esetén kételes a Kozgazdasagi Iroda
vezetdjet haladéktalanul taiékoztatni.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatds és
koltségvetési rendelettervezet képviselb-testiileti anyaganak elkészitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgaitatas
alapjan a benyujtott koltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt elSiranyzatok
megalapozottsagat.

Az intézményeket folyamatosan tajékoziatia a koltségvetési eldiranyzatokrél és
azok véltozasairdl.

A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket felliivizsgalia és
javasiattal ellatva az elbterjesztést elékésziti engedélyezésre.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasarol szolé rendelettervezet képviseld-testiileti
anyaganak elékészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi
az intézményi adatszolgaltatds alapjan a koltsegvetési elSiranyzatok és a
teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

Az dnkormanyzat allami tdmogatas igénylésének, elszamolasanak koordinalasa, az
adatszolgéltatas tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az
intézmenyi igenylesi és elszamolasi mutatd-szam felmérés adatait ellendrzi és
elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat, alatdmasztottsagat, megbizhatosagat,
esetenkeént jelzéssel él a szélsbséges jelenségekrdl a Kézgazdasagi lroda vezettje
felé.

Kozrem(kodik az énkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos — jogszabalyokban
meghatarozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (szamviteli politika,
szamlarend, ertékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati stb).
Elbkésziti a gazdasagi szervezetre vonatkoz6 Ggyrendet és azt szikség szerint
aktualizalja.

Elidtia a varos honlapja Koliségvetési Csoportra vonatkozd részeinek
aktualizalasat.

Szilkség szerint kézremUkddik kOzbeszerzési eljarasok elfkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Részt vesz palydzatok el6készitésében, segitséget nyuit a palyézatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.
Részt vesz a Kozgazdasagi Irodat érintd képviselé-testileti elbterjesztések
elkésziteseben, tarsirodak elbterjesztéseinek pénzigyi felliivizsgalataban.

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Terlleti Muzeum,
Napkoziotthonos Ovoda, Gyermek- és Didkélelmezési Intézmény Oroshaza Varos
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat), az Oroshazi Kistérség Toébbcéld
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14.

Térsulasa és annak iranyftasa ala tartozd Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti  Kodzpontja és Csaladsegité Kozpontja nevében  tortéend
kbtelezettségvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve
ellendrzi, a vagyon hasznositdsdval kapcsolatos okiratok, szerzddések
ellenjegyzése.

Elvégzi a nemzetisegi Onkormanyzatok évkézi és év végi adatszolgaltatasok
teliesitésével kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar felé. Figyelemmel
Kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a
tervhez viszonyitottan. A nemzetisegi testileti (lésekre a jogszabalyban elGirt,
gazdalkodasi terdifetet érintd elbterjesztéseket etkésziti. Részt vesz a nemzetiségi
testlileti Giéseken.

Kéltségvetési ligyintézd

1.

2.

10.

1.

Elkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri
Hivatal havi koltségvetési jelentésének Osszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmenyek koltségvetésének végrehajtasat a
koltségvetési elbirdnyzatok betartdsa érdekében, eliérés esetén értesiti a
Kozgazdasagi lroda vezetdjét, illetve annak helyettesét.

Részt vesz az eves koliségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
koltsegvetési rendelet-tervezet képviselb-testlieti anyaganak elSkészitésében,
ennek keretében ellenbrzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a Polgarmestert
Hivatal altal Osszedllitott tervezesi korlevélben meghatarozott kdvetelmények,
elGirasok teljesitéset, valamint a benydjtott kdltségvetési igények indokoltsagat, a
javasolt elbiranyzatok megalapozotisagat, részt vesz az elemi kéltségvetés és a
koltségvetési beszamolok elkészitésében.

Kozremiikodik az onkormanyzat dsszesitett koltségvetésének és beszamoldjanak
elkeszitésében, a Polgarmesteri Hivatal éves reszletes koltségvetésének, a
koltsegvetés vegrehajtasanak és féléves beszamoldjanak elbkészitésében.

Elvegzi a koliségvetési eredeti elbiranyzatok és - elSirdnyzatvaltozasok
kontirozasat, konyvelését.

A kdzponti ellendrzési rendszer segitségével fellilvizsgadlja a fenntartd részérdl az
intézmények altal benyujtott elemi kdltségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarnitUrakat a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében.

Reszt vesz a koltsegvetés végrehajtasardl szolo rendelettervezet képviseld-testileti
anyaganak elGkeszitéesében, ennek Kkeretében ellendrzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési elSiranyzatok és a teljesitések esetieges
eltérésének indokoltsagat.

A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatdsok megkiidése, ill. a
torzskdnyvi nyilvantartas szlikség szerinti aktualizalasa.

Vezeti az onkormanyzat elbiranyzat-nyilvantartasat, s elSkésziti a valtozasok
dokumentumait.

Gondoskodik a befizetett kdézm(fejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s
egyéb — a koltségvetési torvényben rogzitett — kdzponti tdmogatasi igények
benyujtasardl, ezt kbvetd kiutatasardl.

Elkésziti az Oroshaza Véros Onkorményzata, Oroshézi Polgarmesteri Hivatal,
Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Terlleti Mizeum,
Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodéja, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Térsége Ivovizminbség-javité Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Tobbcélu Tarsulasa, Oroshazi Kisterseg Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegits
Kdzpontja éves Kkoltségvetésének, beszamolbjanak és féléves beszamoldjanak
feladatkdréhez tartozo drlapjait a kézpontilag eldirt nyomtatvanyokon.
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12.

13.

14.

15,

16.

Ga
1.

N

A Lo

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtér, a Szanté Kovacs Janos Terlleti MGzeum, a
Napkéziotthonos Ovoda, Gyermek- és Didkélelmezési Intézmény éves
koitségveteseben a mikodeési és felhalmozasi elirdnyzatok felhasznalasa kapcsan
keletkezd kotelezettségvallalasok, szamlak, utalvanyok — jegyzdi meghatalmazas
alapjan — kontirozésa, kényvelése, esetenként érvényesiiése.
Ellatia a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, a Szantd Kovacs Janos Terlileti
Muzeum, a Napkéziotthonos Ovoda, Gyermek- és Didkélelmezési intézmeény
vonatkozasaban a pénztarosi teendbket: jegyzéi meghataimazas alapjan
érvényesitékent felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés
utan ervényteleniti, ezt kovetden pedig rogziti az adatokat a kdnyvelési
rendszerben.
lgényli és elszamolja az dnkormanyzat alial felhasznalhatd kbzpontositott allami
tdmogatasokat.
Részt vesz pélyazatok elékészitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitaséban, elszamolasban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

15.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerz6déseket:

15.2. elkésziti a tdmogatott 6sszeg lehivasat, azt benytjtja a tdmogatohoz;

15.3. figyelemmel kiséri a lehivott dsszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel

megfelel6 dokumentalasardt:

15.4. eldkésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zard elszamolast:

15.5. képviseli a Kdzgazdasagi Iroddt a tamogatdé altal kezdeményezett

ellenérzéseken,

15.6. kdzrem(kddik a sziikséges dokumentumok elSkészitésében.
Az Onkormanyzat altal — nem szocialis jelleggel — nyUjtott tamogatasokkal
kapcsolatosban:

16.1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban;

16.2. kezeli a civil szervezetek, non profit szervek péalyazataival kapcsolatos

tamogatasi szerz6déseket;

16.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén beldli elszamolas teljesitését;

16.4. a benylijtott dokumentumokat pénzligyi szempontbdl fellilvizsgalja, nem

megfeleld teliesités esetén hianypotiast, nem teljesités esetén a visszafizetés

iranti eljarast kezdemeényez;

16.5. kozrem(kodik a tamogatasi elszdmolas adataingk nyilvantartasba

vételében.

zdasaqi dolgozo

Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések Osszegyljtése, lejelentése, kedvezmeényre jogosité
igazolasok begydijtése).

Intézi a terembérietek, bérbeadasck lgyeit a szabad kapacitds fliggvényében:
elbkésziti a szerz6déseket alairdsra, havonta Osszesitét készit, melyet tovabbit
szamlazasra, gondoskodik a megfelelé nyitva tartas, Ggyelet biztositéasarol és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

Részt vesz a selejtezési munkak elkészitésében, kiértékelésében a
szabalyzatoknak megfelelben.

Kozrem(kodik az oktatasi intézmenyeknél a targyi eszkdz leltar felvételénél,
elbkesziti a leltarozast, leltérfelvételi iveket készit. Vezeti a kis értékl targyi
eszkdzO0k és szakmai anyagok nyilvantartasat, kézremUkddik a kis értékil szakmai
anyagok leltarozasaban.
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A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen kllonbdzd
analitikat vezet.

Kézrem(kodik a féléves és av végi intézményi beszamoldk elkészitésénél.
Palyazatok kbvetése, pénziigyi elszamolasa, (szamlak, mellekletek dsszegyljiése)
postazasa hataridére a palyazat kiirdia felé.

Adminisztrator

1.

Vezeti az iskolai nyilvantartdsokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igéenylések Osszegyljtése, lejelentése, kedvezményre jogosiio
igazolasok begytdjtese).

Intézi a terembérletek, bérbeadasok Ugyeit a szabad kapacitas flggvényében:
el6késziti a szerzddéseket alairasra, havonta Osszesitbt készit, melyet tovabbit
szamiazasra gondoskodik a megfeleld nyitva tartas, Ugyelet biztositasardl és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

A kollégiumi széllas igenybevételérdl szamlazasra adatot szolgaltat.

PENZUGY! ES SZAMVITEL! CSOPORT

Csoportvezetd

1.

o o

10.

11.

Részt vesz a Pénzigyi Informaciés Rendszer (TITAN) telies adatallomanyanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordinalasaban, kapcsolatot tart a rendszer fejleszidivel, jelzéssel él rendszerbel
miikddési problémak esetén.

A gazdalkodas egész terlletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a kéliségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban feszlliség aszielése esetén koteles a Kdzgazdasagi Iroda
vezetbiét haladéktalanul tajékoztatni.

Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hataridék figyelembe vételével.
Részt vesz az eéves Koliségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
koltségvetési rendelettervezet kepvisel&-testileti anyaganak elfkészitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézmeényi adatszolgaltatas
alapian a benyUjtott kéltségvetési igények indokolisagéat, a javasolt eldiranyzatok
megalapozotisagat.

Elkeésziti, szUkség szerint aktualizalja a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos ~ jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatokat, (szamviteli
politika, szamiarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonyiali
stb).

Elbkésziti a szamlatikor akiualizalasat.

Részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkozd Ugyrend szikség szerinti
modositasaban.

Eliatia a varos honlapja Pénzlgyi eés Szamviteli Csoporira vonatkozod részeinek
aktualizalasat.

Adatot szolgdltat a likviditas-menedzseléséhez és a beruhdzasiffelljitasi
statisztikahoz, valamint a beruhazasok/feiljitasok allomanyba vételéhez.
Beruhazasi analitikat vezet, részleles nyilvantartast keszit a folyamatban lévd
beruhazasok allomanyardl.

Vezeti a reészvények, részesedések analitikajat, egyezteti azokat a fokdnyvi
kényveléssel, kezeli az onkormanyzat tulajdonaban levd eértékpapir portfolidit,
szUkségszerlen gondoskodik a szamviteli elSirdsok szerinti értékvaltozasarol.
Részt vesz palyazatok elOkészitésében, segitséget nyljt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénzlgyi feladatok lebonyolitasdban, elszamolasban.
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12.

A nemzetiseégi Onkormanyzatok bankszamldjat vezeti, gazdasagi eseményeit
szamfejti, résziikre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk
segitése érdekében.

Pénziigyi és szamviteli ligyintézé

1.

2.

10.
11.
12.

Vegrehajtia az &nkorméanyzat kis-kincstari  gazdalkodasara  vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Kozremikodik a Pénzigyi informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartdsaban, jelzéssel 8l
mikddési problémak esetén. ‘ :
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.
Feladata az Onkormanyzat intézményeiben a koltségvetési gazdalkodast rogzits
szamitastechnikai programok hasznalatanak segitése, illetve az onkormanyzat
szamlavezetd pénzintézete felé mindennem( valtozas bejelentése.
Reészt vesz péalyazatok -el6készitésében, segitséget nydjt a pdalyazatokkal
kapcsolatos pénzligyi feladatok lebonyolitdsdban, elszadmolasban, nyertes
dnkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

5.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatési szerz6déseket;

5.2. elkésziti a tamogatott 6sszeg lehivasat, azt benylitja a tamogatdhoz;

5.3. figyelemmel kiséri a lehivott dsszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel

megfelelé dokumentalasarol:

5.4. elGkésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zaré elszdmolast:

5.5. képviseli a Kozgazdasagi lrodat a tamogatd altal kezdeményezett

ellendrzéseken,

5.6. kdzrem(kddik a sziikséges dokumentumok elékészitésében.
Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval, az Onkormanyzat és Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanté Kovécs Janos
Terlileti Mazeum, Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja,
Oroshéza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkéleimezési intézménye, DAREH
Tarsulds, Oroshaza és Térsége IvovizminGség-javité Tarsulasa, Oroshazi
Kistérség Tobbcéll Térsuldsa éves koltségvetésében a mikodési és felhalmozasi
elGiranyzatok felhasznaldsaval kapcsolatos kényvelést, szamldk, utalvanyok
jegyzbi megbizas alapjan tértént érvényesitését, kontirozasat, a szamiak
Kiegyenlitését, a kifizetéseket elbkésziti atutalasra, Munkafolyamatba épitve
ellendrzi, hogy az atutalas bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az
elbirasoknak.
A koltsegvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamidja forgalmanak
elektronikus adatfeldolgozasa és a kapcsolddd vegyes és pénztari bizonylatok
konyvelése. Ennek sordn ellenbrzi, hogy a rdgzitend bizonylatok,
utalvanyrendeletek valamennyi melléklete csatolasra ker(lt-e.
A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a mikoédési és felhalmozasi
eldiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezé kételezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok ~ jegyzdi meghatalmazas alapjan — kontirozasa, konyvelése,
esetenként érvényesitése,

Eleget tesz a jogszabalyokban adohatésag felé eldirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezetiségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az addhatésaggal.
Teljesiti a Kbzgazdasagi [roda statisztikai adatszolgaltatasait.

Pénztarellendri feladatokat 1at el, ellendrzi a pénztaratadast.
Havi, negyedéves, féléves és éves fOkdnyvi zarasi munkak elvégzése a kdnyvelési
programnak megfelelden. Ugyfélterminal kezelése, az Altala biztositoft adatok
gylijtése, elemzése, tovabbitasa a Kézgazdasagi Iroda vezetsjének.
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13.

14.

15.

A képviseld-testlileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, felvezetve annak
teljesitéset.

Elkésziti a vevd szamlajat, aldirdsaval hitelesitve ellenérzésre atadja a Penzigyi és
Szamviteli Csoport vezetdjének vagy helyettesének, majd azok alairasat kdvetben
eljuttatja a rendeltetési helyére.

Az I. negyedévet kovetBen elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja
irodavezettnek. Negyedévente a héatralekosoknak fizetési felszdlitast bocsat ki.
Eredmenytelen fizetesi felszdlitas esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdemeényezi a szerz6dések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

Foglalkoztatasi ligyintézd

1.

A jelents felelési teendSk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar,
Szanté Kovacs Janos Terlleti Muzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodéja, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és
Diakélelmezési Intézménye, DAREH Téarsulas, Oroshaza és Térsége
Ivévizmindség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tdobbcéll Tarsulasa, Oroshazi
Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpontja intézmények
részere.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanté Kovacs
Janos Terileti Muzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye
atkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiisé
szemeélyi juitatasokat, gondoskodik az ezzel 0sszegfiggd jelentésekrél. Egyezieti a
Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiilddtt bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, potlasardl.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolodd intézmények munkavallaléinak
— allamkincstari  koron  bellii — SZJA bevalldsaval kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaban.

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

Reszt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések el&készitesében,
személyi kifizetésekhez kapcsolddo feladatokal ellatja; bealkalmazas, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, beérkifizetés, a pénzlgyi feladatokat végrehajtia, a
szlikséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas lehivasat el6késziti e terUleteken
elvégzi a munkafolyamatba epitett ellendrzest.

A rendelkezésre alld nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyujt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatdsag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

Fokonvyvi kényveld

1.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelent szerint.
Kodzrem(kodik a Pénzigyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adataliomanya folyamatos feldolgozasaban, Kkarbantartasaban, jelzéssel él
milkddési problemak esetén.

Az Onkormanyzat éves koéliségvetésében a mikodési és felhalmozasi
elbiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezd kotelezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok — jegyz6i meghatalmazas alapjan - kontirozasa, kdnyvelése,
esetenként érvényesitése.

Munkafolyamatba épitve ellenbrzi, hogy az atutalds bizonylatai alakilag és
tartalmilag megfelelnek-e az elSirasoknak.

Elvégzi egyes bankszamiak forgalmaval kapcsolatos konyvelést, utalvanyok
jegyzdi megbizas alapjan tortend érvényesitését, kontirozasat az Oroshaza Varos
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10.

11.

12.

13.

Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Oroshazi Kistérség Tobbcéil
Téarsulasa tekinteteben.

Egyezieti a befektetett eszkdzdk, kdvetelések, értékpapirok f6kényvi szamlajat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenként.

A jogszabalyok altal eldirt kotelezd id6szaki egyeztetéseket elvégzi.

Rendezi az azonositas alatt allo tételeket a zarast megel&z8en, ezekrdl részietes
analitikat készit,

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkUldott bérinformacids
tablak, kimutatasok, felhasznalasi Osszesitdk alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jarulektételeinek kontirozasét, kdnyvelését

Kézremiikddik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakildott
bizonylatainak egyeztetésében.

Esetenként részt vesz palydzatok elkészitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

Elemzi az Onkormanyzat kéltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel &l a
szelstséges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokroél.

Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérél a koliségvetési szamlara,
figyelembe véve az esetleges munkabérhitel térlesziés eshetéségét.

Kezeli az elkilonitett fejlesztési és miikodési céld hitelszamlakat, a dolgozoi
lakésepitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céld
alszamiakat. '

Analitikus konvveld

1.

Szamitbégépes adatfeldolgozassal kdnyveli a koltségvetés analitikus bevételeit
(kOzterUlet- hasznalati dijakat, fiatal hdzasok, nagycsaladosok addssagaliomanyat
(pl. lakasvasarlasi tamogatéast), telekértékesitést, belviz helyreallitasi tamogatast,
tarsashaz feldjitasi kolesont, kdrnyezetvédelmi birsagot, épitésrendészeti birsagot,
életveszélyes ingatlanok helyredllitasi koltségeit, bérlakdsok értékesitésébdl
keletkezett vételar hatralékokat, adossagrendezési tdmogatast, temetési koltséget,
a kepviselb-testilete altal meghatarozott rendszeres mikodési bevételeket,
teritéseket.)

Az 1. negyedévet kovetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az érintett tarsiroda vezetdiének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.
Minden év aprilis 30-at kdvetfen a 2 honapot eléré azon hatralékosoknak fizetési
felszdlitast bocsat ki, amelyeket els6 fokon nem hatdséagi hatarozattal irtak els.
Eredmeénytelen fizetési felszoliths esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdemenyezi a szerzGdések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetdségekkel élve az adék médjara vald behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom
ingatian nyilvantartasbol valo tbriése érdekében.

Elvégzi a targyi eszkdzok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét
Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Varosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Terlileti Muzeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovoddja, Oroshdza Varosi Onkorményzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye,Oroshazi Kistérség Tébbeélu Tarsulasa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitd Kdzpontia
tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal zemeltetett dnkormanyzati tulajdond targyi eszkdzok
analitikus konyvelését, feladasat, f6konyvi egyezietését negyedévenkent.

Analitikus nyilvantartast vezet Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanté Kovacs Janos
Terlleti Muzeum, Oroshéza Varosi Onkorményzat Napkdziotthonos Ovodéja,
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10.

11.

12.

13.

14.

Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye,Oroshazi
Kistérség Tobbcéla Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoiéti és
Csalddsegits Kdzpontja torzs-és forgalomképes vagyonardl. Ev  kdzben
folyamatosan egyeztet a vagyonkatasziert vezetd Ugyintézdvel, ezzel biztositja a
fékonyv és a vagyonkataszier egyez8ségét.

Elkésziti a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzatat, valamint gondoskodik azok
aktualizalasarol,

Végrehaijtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jévahagyasat kovetben
koordinalja és dokumentalja a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kdvetSen koordinalja és
dokumentalia a leltarozasi tevékenységet, beszamold formajaban tdjékoztatia a
Kozgazdasagi Iroda vezet6jét.

Kézremiikddik az Oroshdza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Terlleti Muzeum,
Oroshaza Varcsi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodédja, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség
Tobbeéld Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Kozpontja féleves, éves kdltségvetési beszamoldinak elbkészitésében,
mindenekelbtt az immateridlis javak és a targyi eszkdzok meghatarozott kérének
elbzbleg egyezietett és ellendrzdtt analitikus nyilvantartasabd! szarmazd adatai
rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos
adatszolgaltatas ieljesitéséhez, szilkség szerint kézrem(ikddik a biztositasi
karesemények elszamolasanak elékészitésében.

Reészt vesz a segeélyek kiutalas elbtti ellendrzésében és egyeztetésében, ellatja az
allami tamogatas igénylését.

Pénztaros, segélypénztaros

1.

Ellatjia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi
Kistérség Tobbcélt Tarsuldsara vonatkozdan a pénztarosilsegélypénziarosi
teendbket: jegyz&i meghatalmazas alapjan érvényesitéként felllvizsgalja a pénztari
(alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan ervényteleniti, ezt kdvetfen pedig
régziti az adatokat a kdnyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa eldtt ellenbrzi, hogy a kifizetésre atadoti
bizonylat alakilag és tartalmilag megfelel-e az elbirasoknak.

Kifizetés elétt egyezteti a segélyekrdl szol6 hatarozatokat a szamfejtdé programban
megijelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis tgyintézével, a
fel nem vett segélyekrdl ta;ekoztatja az lgazgatasi lroda Nepjdleti és Szocialis
Csoportjat.

KozremUkodik a Pénzugyi Informacidos Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
mikddési problémak esetén.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a képviselbk tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazottainak nem rendszeres személyi jutiatasait, valamint az egyéb, kiilsé
személyi juttatdsokat, gondoskodik azok kifizetésérél, s az ezzel Osszegfliggd
jelentésekrél. Egyezteti a Magyar Allamkincstdr aital feldolgozott jelentések
visszakiilddtt bizonylatait, adatszolgaliatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasarol, potlasarol.

Vezeti az illetményelfleg nyilvantartasat, az igénybevetelrdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vésarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a
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10.

11.

pénztari pénzmozgasokkal kapcsolatos killonféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, véddszemiveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
valtozasardl esetenként beszamol a Kézgazdasagi Iroda vezetdjének.

Zarlati munkakhoz adatot szolgéltat a KIR3-rendszerb8l a helyben teljesitett
kifizetésekrdl, '

A helyi kifizetésekr8l — SZJA vonatkozdsaban - kiadja az add - és
jarulékigazolasokat.

Kozremilkddik a Polgdrmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltségvetése,
beszamoldja és féléves beszamoldja Urlapjainak elkészitésében a kézpontilag
elbirt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban régzitett hataridéknek megfelelGen.
Egylitm{kodik a koliségvetési és a zarszamadasi rendeletek eldkészitésében,
vatamint az elemi kbltségvetés és a koltségvetési beszamoldk dsszeallitasaban.

A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkaimazottak és munkavailalok nyilatkozatai szerinti juttatdsok igénylésérdl,
kiosztasarol ésivagy kifizetéserdl, annak naprakész és ellenbrizhet6 nyilvantartas
vezetésérdl. Havonta koteles gondoskodni a hivatali alkalmazottak cafetéria
juttatasainak a KIR3 rendszerben térténd feladasarol.

ADOCSOPORT

Csoportvezetd

1.

Gondoskodik az adék s egyéb idegen helyr6l kimutatott tartozasok beszedésérs!,
Kiadmanyozasi jogktrét meghaladd Ugyekben elbterjesztést és javaslatot készit a
dontésre jogosultak felé.

Az adorendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkdrét
érinté elbterjesztest és javaslatot készit az illetékes bizoftsag és a Képvisels-
testilet felé.

A Kdzgazdasagi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

Elkesziti és hitelesiti a negyedéves zéarasokat.

Engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat.

Az iroda dolgozoinak kikiildetési utasitasait és koltségelszamolasait engedélyezi.

A z0ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrd| jelentést készit.

A maganféz6k leparld készilékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések

tovabbitasa a vamhatéséghoz, a targyévet kdveté bevalldsok fogadasa, az
atalanydijak kivetése, befizetések ellentrzése.

10.A mezdbri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez sziikséges

alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkovetése, bejelentések nyilvantartasba
vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.

Kényveld

1.

Eliatia a helyi adékkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi potiék, a birsag, az
idegen tartozasok, illetékek és az egyéb bevételek szamlakkal kapcsolatos
konyvelesi, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

Ellendrzési  tevékenységet végez a kivetések és a nyilvantartas
Osszehasonlitasaval, valamint a hatarozatok ellenérzésével.

A konyvelési sorral elSirandé vagy tériendd tételeket tartalmazd hatarozatok
lgyiratait az alapdokumentumtd! a hatarozat jogerére emelkedéséig végigkdveti, az
ellenGrzott Ugyiratok hatarozatainak egy példanyat megdrzi, az ellenérzés tényét a
hatarozaton kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrdl az irodavezetd felé
észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket ado vagy ilyen irany( kérelmeket elutasitd hatarozatok
ugyiratait ellentrzi.
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5. A tulfizetések kezelése soran a tllfizetéssel rendelkezd addalany tsszes kivetését
ellendrzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezetd tajékoztatasa
mellett azonnal intézkedik.

Adoéugyintezd

1. A gépjarmijadord! szold 1991, évi LXXXIL. torvény szerint a gépjarmdado kivetése,
nyilvantartasa, ellendrzése és az adéeltitkolasok felderitése.

2. Az 1990. évi C. torvény szerinti ipar(izési addval, épitmény- és idegenforgalmi
adéval, valamint a talajterhelési dijial kapcsolatos Ugyek intézése, bevallasok
atvétele, nyilvantartasa, az addé kiveiése, ellendrzese, az adodeltitkolasok felderitése,
adoérték-bizonyitvany kiadasa a véaros ilietékességi terlletén, a bérbeadok
bevaliasainak atvétele, ellendrzése, vagyoni igazolas kiadasa. '

. A fellebbezések dbntés-clbkészitése és felterjesziese.

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

A feladatat kepez8& adoligyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek

megkezdése eldit egyeziet a tobbi Ugyintézdvel, majd ezeket a cselekményeket

foganatositja. -

6. A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érintd informaciokrol
tajékoztatja az illetékes (gyintezbket.

7. Munkateriletén talalhatd adokdteles épitmeényeket, az addkdtelezetiség teliesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatésdggal egyeztetve
leellendrzi. Az ellenfrzés kévetkezményeképp szilkséges eljarasokat lefolytatja. Az
idegenforgalmi ad6 Osszes alanyanal évente szlkség szerinti alkkalommal helyszini
ellentrzést tart. Az idegenforgalmi add alanyanak be nem jelentkezett
{dilstulajdonosokat a fészezonban folyamatosan elienérzi a megfeleld modokon
(helyszini szemie, egyéb informacidk). Az ellenfrzésekrfl és az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrdl év végéig dsszefoglald jelentést készit.

8. Figyelemmel kiséri a vallalkozdi igazolvanyok, a milkoddési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosuittdl beszerzett adatok alapjan
intézkedik.

9. A Ceégkozldnyben figyeli az Uj cégek alakulasat, valtozasokat, csod-, végelszamolasi-,
és felszamolasi eljarasokat, ez alapjan szikség szerint intézkedik.

10.Az allami adohatdsagtdél a bevallasi hatariddt kovetben megkapott listédban a
vallalkozasok addbevallasainak adatait ellenbrzi, 0sszehasonlitja a helyi adébevalias
adataival és megteszi a szilkseges intezkedeseket.

11.A bevalldsok feldolgozédsa soran a vélelmezhetd addeltitkolasok esetén egyedileg
adatokat kér a Nemzeti Ado-és Vamhivatal megfeleld osztalyatol. A kapott adatokat a
bevallasokkal egyezieti, az esetleges eliérések eseten a szilkseéges eljarast
(egyszerlsitett ellenbrzés) lefolytatja. Az ellenérzésekrdl dsszefoglald jelentést készit.

12.A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csbdériesitd adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezéset, megsziinéset és atalakulasat
figyelemmel kiséri, és a sziikséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett
vallalkozokat felszolitja, szlkség esetén birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez
utobbirdl és a helyszini szemleékrdl év vegen jelentést készit.

13.Adbeltitkolas vélelme esetén kozds ellendrzést kezdeményez a Nemzeti Add-és
Vamhivatal Hleiékes osztalyaval.

14.Ellatja az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, behajtési, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a
helyi és gépjarmiado hatralékok behajtasat. Emlitett Ugykorckben és a masik
adovegrehajtoval kbzbsen helyszini ellenbrzéseket es veégrehajtasi cselekményeket
végez.

oo
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15.A feladatkérébe tartozé lgyekben tudomasara jutott, a helyi addkat érinté vagy/és az
adéztatast segitd adatokat egyrészt a térzsadatok kdzé felvezeti.

GONDNOKSAG

Gondnok

1. Ellatja a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport

dolgozoinak munkajat.

. Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakori leirasat.

. Gondnoki teenddket iat el a Varoshaza és a kapcsolddo ingatlanokban.

. Gondoskodik a szilkséges irodai felszerelések és takaritdi eszkbzok beszerzésérél és

azok kiadasarol.

. Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mikddéséhez sziikséges kis

értekl berendezéseket, felszereléseket.

6. Koordinalia a kdzponti fénymasold berendezések karbantartasat, év kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénzigyi kereteinek kildn kialakitott
nyilvantariasat, sziikség esetén jelzéssel él az iroda vezetdje felé.

7. Kételes elkésziteni az éves szintl papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kdzbeszerzési eljaras keretében t6riénd
beszerzes elbkészitése érdekében, ennek keretében egylttmikdodik az
irodavezetbvel, az iroda munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellendrzi a fiité/karbantartd, a hivatali kézbesiték és a kizponti
fénymasolod kezeldk, valamint a takaritok munkaids- és teriileti beosztasat.

9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kiviili eseményekrél
tajekoztatja Gket, ill. tajékozddik a rendkiviili torténésekrél.

10. Elbzetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd
igazolvanyok elbkészitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrél évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

12. Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasardl a Varosfejlesztési
Iroda munkatarsaval egyuttm(kddve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiztositdssal kapcsolatos adatszolgéltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartdsaibél, valamint eltkésziti a biztositasi
karesemenyekhez szikséges elszamolasokat.

14. El6kesziti az irodavezetd szémara a Varoshaza és a kapcsolédd ingatlanok
karbantartasaval es felljitasaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a szikséges
teendbket (arajaniatok beszerzése, megrendeitk, szerz6dések eldkészitése,
munkaterliletek  atadésa-atvétele, sib.)Folyamatosan figyelemmel kiséri a
gepjarmivek Gzemeltetését, valamint az ehhez kapcsolddd dokumentaciot,

16. A dolgozdk dltal engedéllyel hasznalt gépjarmivet elékésziti és ellendrzi.

17. A dolgozék altal hasznait gépjarmi (zemeiésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminiszirativ feladatokat elvégzi.

18. A leltarfelel6s iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak eldkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ
feladatok vegrehajtasaban, a kijelolt bizottsagokkal egyttmikodik.

19. Esetenként reszt vesz a targyi eszkdzok, valamint a kis érték( eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak vezetésében.

20. Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

21. Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

22. Vezeti a szigord szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok pétiasardl.
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23. Tajékoztatja a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkdrhdz tartozo
kérdésekben.

Karbantarté

1. F(tési idényben ellatja a Varoshaza fiidi teenddit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazanhazban el8irt munkavedelmi és tlizvédelmi feladatoknak.

4. Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.

5. Elvégzi a Varoshaza udvaran a iardak takaritasat, hé eltakaritast és sikossag elleni

védelmét is.

Eliatia a Varoshaza targyi eszkdzeinek, berendezéseinek Kkisebb karbantartasat

(elektromos eés lakatosipari, stb.).

7. Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

8. Kezeli a Hivatal sokszorosité gépeit.

9. Gondoskodik a tanacsterem konferencia-berendezéseinek (Uzemélésérdl, és
rendszeresen kezeli azt.

10. Gondoskodik a képviselb-testileti és bizottsagi Glések hangositaséardl, szikség
szerint régziteserol.

11. Szikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositésat.

o

Gépkocsivezetd
1. Feladata az oOnkormanyzat tulajdonat képezd személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, belsé utastér tisztan tartasa).

2. Kbteles biztositani a jarmd Uizemképességet.

3. Felel a garazs és a garazs elbtti tér rendjéért, tisztasagaert.

4. Munkavégzése soran koteles a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyokat maradektalanui betartani.

5. Koteles mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatalyos jogszabalyok
eldirjak.

6. A gépjarmlvezetd a szolgdlatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért
fegyelmi, anyagi és buntet&jogi feleldsséggel tartozik.

7. Koteles a felel6sségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban Uzemeltetni.

8. Gondoskodik a szikséges olajcserékrdl, valamint a szikséges javitasok
bejelentésérdi.

9. Felel6s a gépjarm tartozékaiért, a gépjarm Hivatal terliletén torténd tarolasaért,

10. Az altala vezetett gépkocsin csak olyan szemelyeket szallithat, akik a mentlevélen
fel vannak tiintetve.

Hivatali kézbesitd és fénymasolé kezeld
1. A kbzponti iktatd iroda altal dsszeallitott postai killdemenyek postai feladasa, a hivatal
részére érkezett kildemények atvétele és a kdzponti iktatdba torténd leadasa.
2. A mas szervezeli egység altal elkészitett klildeményeknek a képviselék és bizottsagi
tagok részere torténd cim szerinti kézbesitese.
3. A rovid utas” jelzés( kaldemeények cim szerinti kezbesitése.
4. OTP Bank Nyrt. részére cimezett kildemények cim szerinti kézbesitése, pénztar
elfatmany szallitasa a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok betartasaval.
. Fénymasold és sokszorositégépek szakszer( kezelése.
. Fénymasolt anyagok rendszerezése, Osszef(izése, postazas el6tti  allapot
elbkeészitése.

oy n
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7. A fénymasolasrdl koteles nyilvantartast vezetni a kiadott kdrievél szerint, szamiazasra
havonta le kell adni @ maganjellegli masolas nyilvantartasanak egy példanyat.

8. Munkaidé végeztével a fénymasold gépeket kddolt llapotban lezarni.

9. Gépek meghibasodasa esetén a gondnok tajékoztatésa.

10. A gondnok tavollétében a dolgozdk altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet
elbkeésziti és ellentrzi.

11. A dolgozok altal hasznalt gépjarmlvek Uzemelésével kapcsolatos &tadas-
atvetellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

Telefonkozpont kezeld

1. Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkézpontjat, kapcsolja a keresett
telefonmelléket, vagy személyt

2. Az alkbzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezet§ vagy Ugyintéz8 nem
elernetd az irodéjaban, és helyette mast nem tud kapcsoini, Ugy az Ggyfél igenye
gseten a kereseft személy részére rovid Uzenetet vesz fel, amit tovabbit részére

3. Minden munkanapon a munkaidd befejezésekor lekapcsolja a févonalakat a
portaszolgalatnak, es reggel a munkaidé megkezdésekor visszaveszi azokat.

Takarito
1. Ellatja a takaritasi terliletéhez tartozo helyiségek tisztan tartasat.
2. Betartja a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolddo tevékenységeket.

3. Figyelemmel Kiséri a takaritasi terliletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az
arra illetékes személynek.

4. A munkakérében kijelolt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat a
munkaltatotol elvarhatd gondossaggal, felelésséggel elvégzi.
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3. melléklet

Az igazgatéasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az lroda részére
megallapitott egyéb kbzérdekl adatok kdzzétételerdl torténd gondoskodas.

Altalanos lgazgatasi Csoport

anyakényvi igazgatasi feladatok,

ipari igazgatasi feladatok,

kereskedelmi igazgatasi feladatok,

szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

nem Qzleti célt kézosségi-, szabadidbs szaliashelyekkel kapcsolatos (igyek,

egyéb hatosagi feladatok:

1.6.1.  hagyateki eljaras,

1.6.2. birtokvédelmi eljaras,

1.6.3. hatbésagi hirdetmények,

1.6.4. termd&fold vasarlassal és haszonbérlettel kapcsolatos hirdetmények,

1.6.5. hatdsagi bizonyitvanyok,

1.6.6. talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

1.6.7. aliampolgarsaggal kapcsolatos tigyek,

1.6.8. zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos eljarasok,

1.6.9. viszonylatli jegy kiadasara feliogositd hatésagi bizonyitvany kibocsatasa,

1.6.10. szerencsejaték szervez8 tevékenység folytatasaval kapcsolatos eljarasban
kdzremikddés,

1.6.11. megkereseésre Kornyezettanulmany elkészitése,

1.6.12. 2012. november 14. el6tt elkdvetett tiltott, kbzdsségellenes magatartassal
kapcsolatos vegrehajtasi eljarasok,

1.6.13. 2012. november 15. utan elkovetett kozossegi egyliittélés alapvetd

szabalyainak megseértésével kapcsolatos eljarasok,

az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenldségi referensi feladatai,

a valasztasi eljarasrdl szolo 2013. evi XXXVI. tv. és a kdzponti névjegyzék,

valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl szold 17/2013. (VI

17.) KIM rendelet alapjan a kdzponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek

feldoigozasa,

1.6.16. személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

PR S V. ™™ . . N . §
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2. Epitéshatésag
2.1, Altaldnos els6 fokda épitésiigyi hatosagi feladatok ellatdsa jogszabalyban
meghatarozott illetékességi teriileten az ETDR (Epitésiigyi hatdsagi engedélyezési
eljarast tamogatd elektronikus dokumentacios rendszer) alkalmazasaval.
2.1.1. épiteslgyi hatésagi szolgaltatas igénybeveételével kapcsolatos feladatok.
2.1.2. kérelemre induld épitésigyi hatosagi engedélyezési eljarasok
2.1.2.1. épitési engedélyezési eljaras,
2.1.2.2. eltérés engedélyezése az OTEK eldirdsaitol,
2.1.2.3. hasznalatbavételi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.4. fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésligyi birsag
kiszabasa,
2.1.2.5. bontasi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.6. Osszevont engedélyezési eljaras,
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2.1.2.7. engedély hatalyanak meghosszabbitasi eljarasa.
2.1.3. kbtelezési eljarasok.
2.1.4. tudomasulvételi eljarasok
2.1.4.1. jogutddlassal kapcsolatos eljarasok,
2.1.4.2. hasznalatbavéiel tudomasul vétele,
2.1.4.3. veszélyhelyzetben torténd tudomasulvételi eljaras.
2.1.5. hat6sagi bizonyitvany kiallitasa.
Szakhatosagként kézremiikddés mas hatdsag eljarasaban.
Az epiteshatosagi feladateliatdshoz kapcsolddd nyilvantartasok vezetése, ezek

Adatszolgaltatasi feladatok a Ket. szabdlyai szerint az épitésigazgatési feladatokat
2.2.1. hatésagi bizonyitvany kiallitasa gépjarm( tulajdonjogénak atiraséhoz,

2.5.2. tajekoztatas telepiilésrendezési tervek tartalmarol,
2.5.3. kbzremikodés ingatlan cimének megéllapitasaban.

Kozremilkddés egyes lakascéll kdlcsdnokbdt ereds hiteltartozasok rendezésében.
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatok és az ezzel
Gsszefliggd adatoknak az orszdgos nyilvantartasi rendszerben (PTR) valé

Nyari gyermekétkeztetés szervezésében vald kdzremiikddés.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesGl6 kiskorl és nagykort
jogosultak évi kétszeri Erzsébet-utalvanyhoz juttatasaval kapcsolatos feladatok.

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennélldsanak megallapitasa és
nyilvantartasa a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé kiskord és

A gyermek csaladbafogadd gyamjaul kirendelt hozzatartozé pénzbeli ellatasaval

Ovodéztatasi tamogatassal kapcsolatos feladatok.

2.2.
2.3.
alapjan statisztika készitése.
2.4,
erintéen.
2.5. Egyeéb feladatok:
3. _Nepjoléti, Szocidlis Csoport
3.1. Kdztemetéssel kapcsolatos feladatok.
3.2.
3.3.
kezelése.
34.
3.5.
3.8.
nagykoru jogosuliak esetében.
3.7.
kapcsolatos feladatok.
3.8.
3.9. Intézmeny-fenntartéi feladatok.

3.10. A varos id6slgyi koncepcidianak elkészitése, az dgazatot érintSen kdzremikddés

3.11.

a koncepcio végrehajtasaban és a koncepcié felilvizsgalataban.
A véaros szocidlis szolgéltatastervezési  koncepcidjanak elkészitése és
felllvizsgalata.

3.12. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal m{ikodésének segitése.
3.13. Statisztikai feladatok ellatasa.
3.14. Szocidlis és egészséglgyi Onkormanyzati rendeletek tervezetének elkészitése,

javaslattétel és kbzremUlkddés ezen rendeletek fellilvizsgalataban, modositasaban,
es hatalyon kivil helyezésében.

3.15. A szocidlis agazatot érintd hazai és eurdpai unios palyazati kiirasok esetén az

Onkormanyzat lehet6ségeihez és érdekeihez igazodd palyazatok elkészitésében
reszvetel.

3.16. Gondoskodas a meguresedett vagy tartdésan betdlietlen haziorvosi, hazi

gyermekorvosi és fogorvosi korzetek betoltésérdl palydzatok megjelentetésével.

3.17. Kornyezettanulmanyok készitése (tarshatdsagi megkeresésre is).
3.18. Szocialis és egészségligyi agazatot érintd bizottsagi és képviseld-testileti

elbterjesztesek elbkészitése.
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3.19. lgazolasok Kkiadasa védendd fogyaszidi statusz megszerzéséhez, Nemzeti

3.20.

3.21.

Eszkdzkezeldnél folyod eljarashoz, a Magyar Allamkincstarnal vezetett Start-szamla
nyitashoz.

Adatszolgaltatasok a korabban jegyz8i hataskdrben volt és Oroshazan biziositott
gyermeknevelési tamogatas és apolasi dij ellatasokkal kapcsolatban.

A szepkortak jubileumi kdszénteésenek elbkeszitese.

3.22. Telepllési tAmogatéssal kapcsolatos feladatok.

A Polgarmesteri Hivatal kdzponti iktatasi feladatainak ellatasa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postdzasi feladatok elldtasa az egyedi iratkezelési

4.2.1. divéetele, szervezeti egységek szerinti szétvalogatasa,
4.2.2. felbontas régzitése, érkezietése az iktatéprogramban elekironikus Uton,
itletve a felbonias nelkldl tovabbitandd kildemények tovabbitasa a cimzettek

Az iratok tovabbitasa, majd GgyintézSkre tortént szignalast kdvetl visszaérkezése
utan az elektronikus iktatas eés a hozza szikséges egyéb feladatok elvégzése,
valamint az iratok szerelése és csatolasa.

A kimend iratok postanak torténd atadas-elOkészitése, elekironikus postakdnyv

Az irattarba elhelyezendd, valamint hataridébe visszaadott Ugyiratok atvétele, az
alszamok és elzmenyek megiétének és egysegének vizsgalata utan a kivezetés
elvegzese, az irat atmeneti irattarban torténd elthelyezése.

A hataridbbe teft iratoknak — a jelolt hataridd leteltekor — visszaadasa az

Visszaérkezett tértivevényekrél kKimuiatas készitése.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott idétartam ellelte utdn az iratok
atmeneti irattarbdél a kdzponti irattarba torténd elhelyezése.

A kozponti irattarban elhelyezett iratanyag iratiari selejitezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, seleitezési jegyzbkonyv elkészitése, és
Leveéitar irdsos jovahagyasat kdveten annak biztonsagos megsemmisitese).

A Levéltar részere atadando — maradando Ugyiratok rendszerezése, dobozolésa,
elszallitasra kész allapot megteremtése, dokumentalt atadasa.

A kozterlletek jogszerd hasznalatanak, a kdzterlleten folytatott engedélyhez,
itetve UOtkezelSi hozzajaruldshoz kotdtt tevékenyseg szabalyszeriiseégének

A kdzterllet rendjére es tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelbzeése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megszlntetése, Iilietve

Kézremiikddes a kdzterlilet, az epiteft és a természeti kérnyezet védelmében.
Kozrem(ikodés a kbzrend, a kozbiztonsag védelmében.

Kdzrem(kodés az onkormanyzati vagyon védelmében.

Kézremikodes a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak

4, iktatoiroda
4.1.
szabalyzatban foglaltak szerint.
4.2. A klidemények
részére.
4.3.
4.4,
vezatése,
4.5,
4.6.
tgyintézok részére.
4.7,
4.8.
49,
4 10.
5. Kozteriilet-feliigyelet
5.1.
eflendrzése.
5.2.
szankcionalasa.
5.3
54,
55.
5.8.
ellenbrzésében.
5.7.

Kézremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
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A szervezeti egység feiépitése, a helyettesités rendje

rodavezett

froda adminiszirator

Altalénos Igazgatési Csoport: csoportvezet

anyakdényvi Ugyintézé
altalanos Ugyintézd

Epitéshatoség csoportvezetd (irodavezets helyettes)

épitéshatosagi igyintézé

Neépjoleti, Szocialis Csoport: csoportvezetd

szocidlis Ggyintézd

Iktatoirodai Csoport: csoportvezetd, lgyintézd

Ogykezels, adminisztrator

Kézteriilet-felligyelet kozterillet-felligyel6

Az

irodavezetét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az Epitéshatosag

csoportvezetsje teljes korlen helyettesiti. A csoportvezetéiket az irodavezetd altal kijeléit
Ugyintézd helyettesiti. Az egyes csoportokon belll az Ugyintézdk telies korien
helyettesitik egymast az irodavezet® utasitasa, illetve a munkakéri leirdsokban foglaltak
szerint.

Egves munkakorokhéz tartezé feladatok meghatarozasa

irodavezetd

1. Szervezi az iroda feladatkérébe tartozd feladatok ellatasat, ellatia az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szémara a feladatokat meghatarozza,
a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehaijtast ellenérzi.

2.  Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.

3. Napi kapcsolattartas a munkaltatoval.

4.  Engedélyezi az iroda Ggyintéz&inek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

5.  Biztositja az irodan belli a tévollévd munkatéars helyettesitését.

6. Kdzrem(kddik az iroda dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
munkaltato altal meghatarozottak szerint.

7. Részt vesz irodavezetSi -értekezleteken, tajékoztatia az iroddba tartozd
munkatarsakat a feladatkdrhdz tartozd kérdésekben.

8. Az iroda tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa eltt
joévahagyja.

9.  Konzultacidt tart szikség esetén a szervezeti egységek vezetéivel az iroda
feladatkéréhez tartozo kérdésekben.

10. Kézrem{kodik a képviseld-testlleti hatarozatok és rendeletek elékészitésében és
végrehajtasaban.

11. Kooperal a kilénbdzé szervezeti egységek kozoétt olyan Ugyekben, mely t6bb
szervezeti egyseg feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzddést.

12. Kapcsolatot tart az igazgatasi Irodahoz tartozé intézmények vezetéivel.

13. Kdzremilkodik az agazatot érinté koliségvetési és fejlesziési  javaslatok
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14.
15.

kimunkalasaban.

Felelbs az Iratkezelési Szabalyzat elkesziteseeért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részere megallapitott egyéb kdzérdek(i adatok kdzzétételérdl torténd gondoskodas.

Iroda adminisztrator
Ellatia az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositdsi, adminisziracids és egyéb Ugyviteli
feladatait az alabbiak szerint:

1.

Otk W

~No

10.
11.
12.

13.

Az iktatoiroda altal végzett iktatas esetén atveszi a beiktatott iratokat és az lroda
postajat. Az ikiatdirodanak atadja az iktatand¢ iratokat és a beboritékolt,
postazasra kész klideményeket.

Atveszi a visszaérkez6 tértivevényeket, azt az ligyintéz6knek atadja.

Igény szerint fénymasolast vegez, faxot kild.

Leirdi feladatokat lat el iratrdl, kazettarol vagy diktalas Gtjan.

Az lroda feladatkérében miikddé bizotisdg Giésén hangfelvételt készit, jeleniéti ivet
vezet, elkesziti a jegyzOkonyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat
tovabbitja az érintetteknek.

Targyalason, megbeszélésen, szemién jegyzkonyvet vezet.

Segitséget nyujt az Ugyintezbknek irattarozasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataikban.

Az igények felmérését kdvetben irodai eszkdzoket vételez.

Elkésziti az Iroda dolgozdinak havi jelenléti iv drlapjat.

Kezeli es havonta dsszesiti az lroda dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.

Segiti az Irodavezetd adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a hatdsagi hirdetmények hirdetdtablan {6rténé kifliggesztésérdl,
levételerdl, tovabba ezen idGpontok megjelenitésérdl a zaradékold bélyegz6
lenyomaton, valamint elekironikus dton torténd kozzétételérdl a kodzponti
elekironikus szolgaltato rendszer keretében mikodd kormanyzati portalon.
Gondoskodik a termd&foldre vonatkozé adasvételi szerzOdés, fovabba a
haszonberleti jog gyakorlasaval Osszeflggd kozzétételi kérelem hirdetétablan
torténd kiftiggesziésérdl, levételérdl, tovabbd ezen id6pontok megjelenitésérdl a
zaradékold bélyegzd lenyomaton, valamint elektronikus Gton {6rténd kdzzétételérdl
a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer keretében mkodd kormanyzati
portalon.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1. Az lrodavezetd részére elOkesziti és naprakész aliapotban tartia a Csoport
dolgozéinak munkakdri leirasét.

2. Az lrodavezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaidében torténé
tavolléteket.

3. Osszehangolja a Csoport dolgozoinak szabadségterveit. Egyetértése esetén
alairasaval latja el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, €s azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetdnek.

4. Gondoskodik a tavollevé dolgozok érdemi helyettesitésérdl.

5. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozo,
déntésnek mindsilé Ggyekben.

6. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran ellen8rzi a Csoport dolgozdi munkajanak
torvenyességet. Az Ugyiratokat az irattarba eés hataridbe helyezés elétt ellenérzi,
és alairasaval latja el.

7.  Havonta ellen6rzi az eladdi munkanaplokat.
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10.
11.

12.

13.

14,

15.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakdri lefrds szerint.

Az irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az U
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkéjaban. Sziikség szerint
munka- s esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

KézremUkodik a Csoport dolgozot mindsitésének elkészitésében.

Az lrodavezetGvel egylttmikodve ellatia a jogszabalyokban meghatérozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Kézremlkodik a Csoporital kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Kozremiikodik a Csoport feladat- és hataskorébe tartozd rendelet-tervezetek,
ellterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a
képviselo-testllet és bizottsagai (lésein.

Elldtja az Onkormanyzat hivatala és intézményei dolgozdinak lakasvéasarlasa
munkaltatoi tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat,

Eljar birtokvédelmi Ugyekben, eredeti birtokallapot visszaéllitasa, birtoksértés
megszuntetése, egyezseg jovahagyasa, vagy a kérelem elutasitasa targyaban.
Vegrehajtasi eljarast folytat a ftiltott, kdzdsségellenes magatartasoknak a 2012.
november 14. napjaig hatalyos 13/2012. (IV. 24.) helyi 6nkormanyzati rendeletben
meghatarozottak szerint.

Eljarast folytat a k6z8sségi egylittélés alapvetd szabalyairdl szdld 18/2013. (V1.28.)
helyi dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

Feligyeli a hatdsagi hirdetményekre vonatkozd -~ hirdetdtabian  t6rténd
kifiggesztése, valamint elekironikus UGton torténé koézzététele a kdzponti
elekironikus szolgaltatd rendszer keretében miikédé korményzati portalon —
feladatok ellatasat.

Feligyeli a termdfélddel kapesolatos hirdetményekre vonatkozo — el6vasarlasi és
eld-haszonbérleti jog gyakoridsaval Osszefliggd ajanlatok hirdetétablan torténd
kiflggesziése, valamint elekfronikus UGton torténd kozzététele a kézponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében mikédd kormanyzati portalon —
feladatok ellatasat.

Személyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a telepilési
lakcim megallapitasi teendéket, tovabba adatot szolgéltat az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.

Anyakonyvi események adatrogzitési feladatait végzi az elektronikus anyakényvi
rendszerben.

Anyakonyvi okiratokat allit ki az anyakdnyvi rendszer hasznalataval.

Ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenl&séqgi referensi feladatait.

Anyakényvi Ggyintézo:

Anyakonyvi Ggyintézés

1.
2.
3

Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjszilétt LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi a honositott (visszahonositott) allampoigarsagi eskiijével kapcsolatos
Ugyeket. Intézi az allampolgérsagi kéreimekkel kapcsolatos ligyeket.

Kidllitia az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK
rendszeren keresztill erkezd kérelmeket és adategyeztetést.

Eliatja az utdlagos és Ujbdli anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasardl szold birésagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az érokbefogadas anyakényvezésével kapesolatos ligyeket.

Intézi az apasag vélelmének megddntése, Orokbefogadas megszlinése és
hatalytalanna valasanak anyakdényvezésével kapcsolatos ligyeket.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23,
24.
25.
26.
27.
08.
29.
30.

31.
32.

33.

Elkésziti dontésre a jegyz6 hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozoan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a torvényes
képviseld nyilatkozataval pedig a Kkorlatozottan cselekvBképes anya nem ért
egyet.

Régziti a szlleiéssel, a hazassagkdtessel, bejegyzett élettarsi kapcsolaital,
halalesettel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakdrébe tartozs tgyekben.

Kozrem(koddik a hazassagkdtéseknél és mas csalddi  események
meginneplésénal.

Kiallitja a halotti anyakonyvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Dont a halaleset anyakbnyvezésének elhalasztasarol, és errdl kiadja az igazolast.
Anyakdnyvezi a haldlesetet a halal tényének birdsagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.

Bevonja — elismervény ellenében - az elhalt személy személyazonositd
igazolvanyat.

Tovébbitja a Jarasi Hivatalnak az elhalt személyek bevont személyazonositd
igazolvanyat.

Tovabbitja az anyakdnyvi események sajtdban vald megjelentetésérdl szold
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakOnyvvezetbk munkajahoz szikséges irodaszerek beszerzését,
valamint a sziikséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Felveszi a jegyzbkbnyvet a hazassagi- és a bejegyzelt élettarsi kapcsolat
létesitésére iranyuld szandék bejelentesérdl az EAK rendszerben, vizsgalja a
hazassagkdtés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének tdrvenyes
feltételeit, akadalyait.

El6késziti a hazassagkotést megel6z8 30 napos varakozasi id6 aldli jegyzdi
felmentést.

Elbkésziti a hazassagkdtd termen Kivilli hazassagkotes helyszinének jegyz6 altali
engedélyezését.

El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazdjaval, illetve a hazastarsnak
volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kotendd hézassaga, illetve a mar
megkotott hazassag érvényességéhez sziikséges jegyzbi felmentést.

Kiallitja a hazassagi anyakdnyvi kivonatokat.

Intézi a kulfoldi allampolgar Magyarorszagon tdrtend hazassagkdtéséhez
szilkséges engedély és felmentés megszerzését.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkotesét, a hazassag megszlinését,
itletve felbontasat a beérkezé valasi lap alapjan.

Rogziti az EAK rendszerben a sziiletési és hazassagi anyakdnyvi eseményeknél
a halalesetet a beérkez6 halaleseti értesitd alapjan.

Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismer§ nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

Intézi az IRM névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi nev
megvaltoztatassal és a megkulonbdztetd betlijel anyakdnyvezésével kapcsolatos
ugyeket.

Felveszi a szlUlbk nyilatkozatat a szlletendd gyermek csaladi nevére
vonatkozoan.

Papir alapu anyakoényvek EAK rendszerben t6rténd rogzitése.

Rogziti a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvi esemeényeket, valtozasokat,
javitasokat az EAK rendszerben.

Tovébbitia a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.
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34. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennéllasa esetén hivatalos feljegyzést
keszit az anyakonyvi bejegyzés és irat megtekintésérdl, majd azt az anyakényvi
alapirathoz helyezi.

Il. Egyéb igazgatasi feladatok
1. A valasztési eljarasrdl szolo 2013, évi XXXVI. tv. és a kdzponti néviegyzék,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartdsok vezetésérdl szold 17/2013. (VIL17.) KIM
rendelet alapjan a kdzponti néviegyzékkel kapcsolatos kérelmek (21-22-es, valamint
51-b2-es nyomtatvanyok) folyamatos feldolgozasa

Altalanos iigyintézdként hagyatéki ligyintézé:
[.  Eliadtja a jegyz8 megbizasabol a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1. Leltarozza a hagyatékot.

2. Ertesiti a leltdr megkiildésével a kdzjegyz6t

3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

H. Altalanos igazgatasi feladatok:

1. Megkeresésre (Birosdy, Ugyészség, Jardsi Hivatal, stb.) gondoskodik
kdrnyezettanulmany készitésérdl. :

2. Személyi adat és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatia a
telepllesi lakcim megéllapitdsi teend8ket, tovabba adatot szolgaltat az
Oroshazi Polgérmesteri Hivatal dolgozoi szamara.

lil. Egyéb igazgatas

1. Lefolytatja — I6fegyver, i6szer és robbanoanvag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatoséagi eljarast. Ellatja a taldlt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa, kiadasa és értekesitése kapcsan felmerils feladatokat. A talalt
dolgokrol nyilvantartast vezet, rogziti a taldlt dolgok nyilvantartasaba a talalt
idegen dologgal kapcsolatos a kérézési nyilvantartasi rendszerrél és a
szemelyek, dolgok felkutatdsardl és azonositasardl szold térvény szerinti
adatokat, valamirit a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast kdvetden
torli azokat.

2. Az Ugyfel kéreimére teny, é&llapot vagy egyéb adat igazoldsara hatésagi
bizonyitvanyt ad ki.

Altalanos ligyintézéként kereskedeimi igazgatasi tgyintézé:

L. Kereskedelmi, vailalkozasi tevékenységge! dsszefliggd igazgatasi feladatok
1. Eliatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
2. Eliar, ha kdzérdekl bejelentés, javaslat, panasz magankereskedd mikodését

erinti.

3. Kozrem(kodik a szerencsejaték szervez® tevékenység folytatasaval kapcsolatos
eljarasban,

4. Ellatja a vasarokrol és piacokrd! szolé rendelkezésekben meghatarozott jegyzéi
hataskoroket.

o. Ellatia a szallashely-lzemeltetés (lUzlet, nem Uzleti) engedélyezésével és
nyilvantartasba vetelével kapcsolatos feladatokat.

li. Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.

Il Ellendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a miikddési
engedellyel rendelkezG kereskedelmi (vendégiatd) lzletek, tovabba a zaradékolt
bejelentessel, valamint a telepengedéllyel rendelkezé ipari telepek tervszer(i
ellendrzesét, '

iV. Lefolytatjia a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsoiatos eljarasokat.
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V Viszonyiati jegy véltésara jogositd hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

EPITESHATOSAG

Csoportvezetd

1.

2.

3.

Noeo

© >

10.

1.

12.

13.
14.

Ei6késziti és naprakész allapotban tartfa a csoport dolgozdinak munkakéri
teirasat.

Az irodavezetd ertesitésevel egyidejlleg nyilvantartia a munkaiddében torténd
tavolléteket.

Osszehangolia a csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairassal latja el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktaianul
tovabbitja az irodavezetbnek. Gondoskodik a tavollévé dolgozék érdemi
helyettesitésérdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskorébe tartozd,
ddntésnek minGsuld Ugyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi a
csoport dolgozéi munkajanak torvényességét. A csoport Ugyiratait irattarba és
hataridébe helyezés el6tt ellendrzi és alairasaval latja el.

Havonta a munkanaplok attekintésevel is ellenbrzést vegez.

A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakdri leiras szerint.

Az irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az Uj
ismeretek, mddszerek hasznositasat a csoport munkajaban. Sziikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremikodik a csoport dolgozdi mindsitésének elkészitésében.

Az irodavezetdvel egyiittmikddve eliatia a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Az Irodavezetbvel egyeztetve munkakapcsolatot tart a Varosfejlesziési és
Varoslzemelteteési Irodaval a hatésagi és lzemeltetési feladatok koordinalasa,
szinvonalas ellatasa érdekében. EgyUttmikddik a Féépitésszel, jelzi az
épitéshatésagi munkaban felmeriiit rendezési terv készitési vagy felllvizsgalati
igénvyt.

A lakasépitessel, udiléepitessel £s megszinéssel kapcsolatos
nyilvantartasokbdl, valamint az épitési engedélyek szamardl a KSH részére,
hataridére adatszolgaltatast teljesit.

Kdzremikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkorményzat honlapjan.

Az Irodavezetft tavollétében telies jogkdrben helyettesiti.

llletékessegi terlletén ellatja az igyintézdi feladatokat.

Epitéshatésagi Gigyintézd

1.

2.

Ellatja az elsd fokid épitésligyi hatésagi feladatokat altalanos elsé fokd épitésigyi
hatosagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében.

Segiti az épitésligyi hatosagi szolgaltatas igénybevételét az épittetdé szamara. Az
epittetd kerelmére

2.1.  vizsgalia, hogy az elekfronikus tarhelyen gy(ijtétt dokumentumok tartaima,
valamint az elbzetes szakhatosagi allasfoglalasok megfelelnek-e az elirasoknak,
2.2. tajekoztatast ad arrdl, hogy szikséges e tovabbi melléklet, dokumentum
beszerzése vagy tovabbi szakhatésagi kdzrem(kodes

2.3. tajékoztatast ad a tervezett eljaras és az ahhoz szlkséges szakhatésagi
kozremlkddés eliarasi, igazgatasi szolgaltatasi dijanak vagy illetékének
mértékérdl

2.4. tisztazza a leends Ugyféli kort
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2.5. vizsgalja, hogy az engedély hatalydnak meghosszabbitéasat milyen modon
erinti  esetleges épitésligyi jogszabalyvaltozas

2.6. egyéb téjekoztatédst ad a kérelmezni szandékozoit eljarasra vonatkozod
szabalyokrol.

Ezek tekintetében szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg.

Altalénos feladatai a kérelemre induld hatosagi eljarasban:

3.1, A beérkezett kerelemrél{iratrél) hiteles elektronikus masolatot készit és azt
feltolti az ETDR-be. Ertesitést killd az eljaras meginduldsardl és a helyszini
szemle idbpontjardl, tajékoztatast ad az efjarassal kapcsolatosan az Ugyfél
szamara fontos egyéb tudnivalokrol. Beszerzi az eljarassal érintett (gyfelek
adatait. Az ETDR altalanos tajékoztatasi feliletén tajékoztatast ad az eljaras 6
ismérveirél. Indokolt esetben hianypétiasra hivia fel az epittetst.

3.2. ElSzetes szakhatdsagi allasfoglalas hianyaban az ETDR alkalmazasaval
megkeresi az eljarasba bevonandé szakhatosagokat.

3.3. A jogszabalyban meghatarozott esetekben a ddntés meghozatalakor
figyelembe veszi a tervtanacsi és a telepllésképi véleményeket. Az eljaras
folyaman hozott intézkedéseket és dontéseket az ETDR sablonja segitségével
hozza meg. A kézbesités elektronikusan vagy postai Gton torténik.

3.4. A dontések meghozatala el6tt helyszini szemiét tart.

3.5.  Jogosulatlan tervezdi tevékenység esetén kézigazgatasi birségot szab ki.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben kételezési eljarast folytat le.

Epitési engedélyezési eljaras soran vizsgdlia, hogy a tervezett épitmény
elhelyezése, a telek kialakitasa, a tervezett épitmény és az alkalmazoft miiszaki
megoldas megfelel-e az Epitési térvény, a telepllésrendezési tervek és egyéb
jogszabalyok elbirasainak, az értékvédelem szempontjainak, az épitmény
megepitése és fenntartdsa nem okoz-e karos koérnyezeti hatdst, a jarulékos
epitmenyek biztosithatok-e. Ellendrzi a tervezd jogosultsagat, azt, hogy a kérelem
mellékletei megfelelnek-e az elirasoknak, felmeriil-e az OTEK-tdl vald eltérés
szlkségessége, az épitéshez kapcsolddod tereprendezési munkék elvégezhetdek-
e.

Engedély nelkll megkezdett épitési tevékenység esetén épitésrendészeti eljarast
kezdeményez. A kérelemnek helyt add jogerSs dontésrél tajékoztatast ad az
ETDR mindenki szémara lathato felilletén. A miiszaki dokumentaciot zaradékkal
latja el.

Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111. § (4) bekezdés elbirdsaitdl.
Hasznalatbavételi engedélyezesi eljarast folytat le. Ennek soran vizsgalja, hogy
az épitési tevékenységet az épitési engedélynek és a zaradékolt miszaki
dokumentécionak megfelelSen végezték-e. A biztonsagos épllethasznalatot nem
gatlo hianyossagok pétlasara kotelezettséget allapit meg.

Fennmaradasi engedélyezési eljarast folytat le jogszerltien vagy szakszer(tlen
épitési tevékenység esetén — ha ennek jogszabalyi feitételei fennalinak — az
épittetd vagy a tulajdonos kérelmére. Ennek soran vizsgainia kell a ddntéshozatal
szakmai feltételeit, hogy a meglévs allapotot rogzité dokumentacié tartalma a
valosagnak megfelel-e, az erintett telken végeznek-e épitési tevékenységet. A
kérelem tartalmatédl flggben rendelkezik az éplilet szabalyossa tételérél,
esetlegesen az épllet bontasardl. Jogszabdly szerint a fennmaradési engedéliyel
egyutt epitéslgyi birsagot szab ki, melyet rogziti az elekironikus
birsagnyilvantartasban.

Bontasi engedélyezési eljgrast folytat le. Ennek soran ellendrzi, hogy adottak-e a
dontes meghozatalanak feltételei, megkezdiék-e a bontdsi tevékenységet, a
tervezett bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken 1év6
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11.

12.

13.

14,

15.

16

épitmények allapotat. Dontésérsl tajékoztatast ad az ETDR mindenki szadmara
lathato fellletén.
Az épitéshatosagi engedely hatalyanak lejarta el6tt helyszini szemlét tart, ha az
épittetd nem kérte az engedély érvényének meghosszabbitasat.
Ha az épittetd tovabbra sem nyUjtott be ez irdnyG kérelmet, akkor tajékoziat az
épitési munka végzésének tovabbi lehetbsegeirdl.
Kérelemre eljarast folytat le engedély érvenyének meghosszabbitasa targyaban.
Ha az epitmeny késziltsegi foka lehetbve teszi, akkor az engedély ervényet nem
hosszabbitja meg, hanem az épittetdt a hasznalatbavételi engedély megkérésére
szolitja fel.
Tudomasulvételi eljarasok
A jogszabalyban meghatarozott esetekben jogutddiasrél vegzésben dont.
Hasznalatbavétel tudomasulveteli eljarasban a jogszabalyban nevesitett esetben
vizsgélia az ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez sziikséges vazrajz OENY-be
torténd feltdhtését. Ennek hidnyaban erre az épittetsdt kotelezi.
A vazrajz feltdltését kovetben errdl és a hasznalatbavétel tudomasulvételérdi
szOlo végzéssel keresi meg a foldhivatalt az ingatlan-nyilvantartasi atvezetés
érdekében.
Egyéb esetben a hasznalatbavételt hallgatassal veszi tudomasul.
Veszélyhelyzet esetén vegzett epitési tevékenyseéget jogszabalyban leirt feltételek
mellett tudomasui veszi.
Hatosagi bizonyitvany kiallitasa
Az Etv. 34 § (5) bekezdése alapjan hatdsagi bizonyitvanyt aliit ki.
Szakhatdsagként kdzremikddik mas hatésag eljardsaban. Ennek sordn szemlét
tart és allasfoglalasaban érvényre jultatja az épitésiigy érdekeit.
Nyilvantartasok
A jogszabalyokban meghatarozott, valamint a csoport munkajanak szambavételét
segitd  nyilvantartas  vezetesében reészt vesz a sajat  eljarasanak
ledokumentalasaval. Ezen adatokbdl indokolf esetben adatot szolgaitat. A
nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni,
Egyéb feladatok
156.1. Adatot szolgédltat az épitésigazgatasi (gyeit erintden a Ket. szabalyai
szerint mas szervek, hatésagok részére.
15.3. Eljar az épitésigazgatasi feladatin tul azokban az tgyekben, melyekkel a
jegyzd megbizza. igy példaut:
15.3.1. Hatdsagi bizonyitvanyt ad ki kérelemre gépjarmi tulajdonjogénak
atirasahoz.
15.3.2. Tajékoztatast ad telepulésrendezési terv tartalmardl.
15.3.3. Kézremilkddik az ingatlanok cimének megallapitasaban.

. Hatdsagi munkaja soran egyitt mikddik a féépitésszel, igény esetén a

Polgarmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével.

NEPJOLETI, SZOCIALIS CSOPORT

c
1.

o

soportvezetd

Az irodavezetd reszére elbkésziti és naprakész &llapotban tartja a Népjoléti,
Szocialis Csoport munkatarsainak munkakori leirasat.

Az irodavezetd erfesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a munkaiddben
torténd tavolléteket, valamint a thimunkat.

Osszehangolja a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetértése esetén
aldirassal latia el a munkatarsak egyes szabadsagkérelmeit és haladékialanul
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10.

11.
12.

13.

14.

185.

16.

17.

18.

19.

20.

tovébbitia az irodavezeitnek. Megszervezi a tavollévé munkatarsak érdemi
helyettesitését.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozo,
dontésnek minésild lgyekben. A kiadmanyozasi jog gyakoridsa soran ellenérzi a
Csoport munkatarsai munkajanak térvényességét.

A Csoport Ugyiratait az irattdrba és hataridébe helyezés elétt ellenérzi és
alairasaval latja el. Havonta ellenérzi a munkanapldkat.

A beadvanyokat kiszignalja az (gyintézdknek a munkakori leiras szerint.

Az irodavezetdvel egyezietve részt vesz szakmai férumokon és szervezi az (j
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Szikség szerint
munka- es esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kézremiikddik a Csoport munkatarsai teljesitményértékelésének és mindsitésének
elkészitésében.

Ellafa az agazatot érintd, jogszabélyokban meghatarozott statisztikai
adatszolgaitatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

Koordinalla a Csoportot érinté ,zdldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentésérdl.

Kézrem(kddik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozé dnkorményzati rendeletek
felllvizsgalataban, rendelet-tervezetek, elbterjesztesek, beszamolok
elkészitésében. Ezen Ggyek esetében részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsagai
tlesein.

Az irodavezetbvel egyezietve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskoréhez illeszkedBen mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kliiondsen az Oroshazi Kérhazzal, az Egységes Szocidlis Kézpont
(a tovabbiakban: ESZK) vezetSjével, az Oroshézi Kistérség Egyesitett
Gyermekjéleti Kbzpontja és Csaladsegitdé Szolgélatanak vezet&jével.
Rendelkezesre all és kdzremilkodik a tisztségviselék fogadonapjan.

Ellatjia az ESZK fenntartasabol eredd feladatokat: kozrem(ikodik a mikddési
engedely modositasaban, ellen6rzi a mikodés torvényességét és a szakmai
munka eredményességét, eldkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jovahagyasat.

Kozrem(kodik az egészseglgyi alapellatas biztositasanak kételezd énkormanyzati
feladata elldtasa érdekében a haziorvosokkal és a Vé&dsndi Szolgalattal
kapcsolatos Ugyek intézésében.

Kozrem(kodik a Szocialis - Szolgaltatastervezési Koncepcié és az |d8sligyi
Koncepcio fellivizsgéalataban és szilikség szerinti atdolgozasaban.

Koézrem(ikadik a Csoportban a kézfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és
irdnyitasaban.

Agazatat érintSen kdzremikédik a koltségvetési koncepcid elkészitésében,
kidolgozza a szocialis el8iranyzat programkoltségvetését, kézremkodik az elemi
koltségvetes elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocialis el8iranyzat
aranyos felhasznalasét.

Kozrem{kddik a jogszabalyban nem meghatérozott orszagos, terileti, helyi
kezdemeényezésre indult, szocidlis részorultsagot érinté feladatok végrehajtasaban.
Kozremikoddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informéaciok frissitésében az
dnkormanyzat honlapjan.

Jelentéseket killd a szocidlis intézmény-fenntartd feladatkérében a Nemzeti
Szocidlis és Rehabilitaciés Hivatal altal mikodietett Orszagos Jelentési Rendszer
(Szocialis Regiszter) szamara.

Kozremikodik a szépkordak kdszdntésének lebonyolitasaban.
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Szocialis Ggyintézd

1. Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lethetd
fel eltemettetésre koteles hozzatartozd., Gondoskodik a kbztemetés koltségének
hagyatéki teherként torténd beielentésérdl.

2. Eltemettetésre koteles hozzatartozd esetén elrendeli a kdztemetés koitségének
megtéritését. Eldkesziti a dontést a megtéritesre kotelezett méltanyossagi kérelme
tgyében.

3. Mas ftelepllésen allandd lakéhellyel rendetkezd halott esetén visszakOveteli a
kdztemetes kdltséget a telepliési- tnkormanyzattdl.

4. Kornyezettanuimanyt készit a munkakdréhez tartozéd Ugyekben (tarshatdsag
megkeresésére is).

5. Tarshatosagi megkeresést teljesit a munkakéréhez tartozd lgyekben.

8. Vezeti a jogszabalyban el6irt szocidlis nyilvantartast.

7. Elatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnye! kapcsolatos feladatokat és
adatokat kild az orszagos nyilvantartasi rendszernek (PTR).

8. A rendszeres gyermekvedelmi kedvezményben részesllék szamara megallapitja
az augusztus és november honapban Erzsébet-utaivanyban jard egyszeri juttatast.

9. A rendszeres gyermekvédelmi  kedvezményben reszeslld KiskorU
csalaladbafogadd gyamjaul kirendelt szemely részére rendszeres pénzbeli ellatast
allapit meg a jogszabalyi feltételek fennéallasa esetén.

10. Ovodaztatasi tamogatast allapit meg.

11. Megallapitia és nyilvantartia a hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat.

12. Elldtia az egyes lakascéli koOlcsondkbdl eredd hiteltartozasok rendezésével
kapcsolatos feladatokat.

13. Vezeti a jogszabalyban elBirt gyermekvédelmi és szocidlis nyilvantartast.

14. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR jelentést.

15. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébdl.

16. A jegyz0 hataskdrében igazolast allit ki a Nemzeti Eszkdzkezel6hdz forduld
hiteladésok, a vedendd fogyasztd statuszeért folyamodd szocidlis raszorultak és a
Start — szamlaval rendelkezd gyermekek részére, tovabba igazolast allit ki a
korabban jegyz6i hataskorben megallapitott gyermeknevelési tamogatas és apolasi
dij ellatasok vonatkozasaban.

17. Ellatja a teleplilési {amogatassal kapcsolatos feladatokat.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, ligyiniézo

1. Vezeti az ktatoirodat, felel a dolgozdi altal vegzett munkaért.

2. Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes gyakorlat kdvetése céljabdl
betekintési, felllirasi és modositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatéirodaban
hasznalt programok kérében.

3. Gondoskodik az iktatast végzd munkatérsai részére a munkakéri leirasuk szerinti
tgyiratok kiosztasarol.

4. Sziréprobaszerlien ellendrzi az ikiatasi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kdlcsén flizet vezetését.

5. A csoportokon/irodakon levé hatériddn tuli le nem adott iratokrdl negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetSknek, szervezeti egységek
vezetbinek atad.

6. A napi kildeményeket csoportonkeént /szervezeti egységenként/ szétvalogatja,

majd dossziékban a jegyzd titkarsagan a titkarndnek leadja. A polgarmester,
alpolgarmesterek nevére szolo, valamint a DAREM jeldléssel ellatott
kildemenyeket a cimzetthez /annak titkarndjéhez/ viszi.
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11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

A jegyz0 altal szignalt és a titkarsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatja a
szervezeti egysegek vezetdinek.

Az lktatoiroda tavollevd munkatérsainak helyettesitésérdt gondoskodik. Munkaidén
bellli tavollét idStartama alatt a helyettesitést Ugy szervezi meg, hogy az a
gorditékeny munkavégzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kdzponti irattarban elhelyezett iratanyag irattéri selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésér6l az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzO6konyv elkészitése, és
Levéltar részére torténd tovabbitdsa, az iratok elszallitasra kész allapot
megteremiése).

A feladat elvégzéséhez az lktatéiroda munkatérsainak munkajat megszervezi az
iktatasi és postazasi feladatok folyamatossaganak biztositasaval, a hataridék
betartasat kdvetve.

Az irodavezetd kérésének megfelelfen szamot ad az lkiatdiroda munkajarél, ezen
tilmenden minden a munkara kedvez6, vagy kedvezétlen kihatassal bird
esemenyr6l tajekoztatast ad.

Elkeésziti az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot, részt vesz a statisztikai jelentések
adatszolgaltatasaban.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, Ugyintézékkel,
UgyiratkezelSkkel, informatikusokkal, csoportvezetSkkel, irodavezetSkkel és a
jegyzbvel a hatekony munkavégzés érdekében, kbzremikodésével segiti azok
munkajat.

Figyelemmel kiséri az tgyiratkezelésre vonatkozo jogszabaly-valtoziatasokat.

A beerkeztetett, de iktatdsra nem kerll§ iratokat nyilvantartja, meghatarozott
idénként kimutatast készit, ezt az illetékes csoportvezettknek tovabbitja.

A kozponti e-mail fidkba (varoshaza@orcshaza.hu) beérkezé levelek tovabbitasat
ellatja.

Gondoskodik a jeleniéti iv havonkénti vezetésérél, lezargsardl, valamint az
Iktatéiroda részére sziikséges anyagok, nyomtatvanyok vételezéseérsl.

Intezmenyi tanuldk nyari gyakorlati foglalkoztatdsanak iranyitasa, feliigyelete,
mindsitese.

Ugykezeld, adminisztrator

1.

2.

Iktatja, hataridSben kezeli, irattarozza, illetve elldtjia az egyéb Ugyirat-kezelési
feladatokat az [ktatéiroda csoportvezet6je altal atadott lgyiratok tekintetében.
Naponta elbveszi a hatarid6s Ggyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositia és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) Gtjan az {gyintézd
részére eljuttatja.

A szamitogépes iktatoprogram haszndlataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott Ugyiratokhoz az elfaddi iveket kinyomtatja, kitdlti. A beiktatott
iratokat (alszamokat) az Ugyintéz& eladdi munkanaplojaba felvezeti.

A csoportok/irodak részére koicsoOnflzetbe (program) rogzitetten a kiadott
Ugyiratokat az UgyintézSkkel atveteti, visszaadas esetén t8lik visszaveszi. A
kOlcsOnflizet (program) alapjan kiadott iratokrdl, amennyiben azok 2 hénapot
meghaladban nem érkeznek vissza, a csoportvezetdjén keresztll értesiti az
illetékes Ugyintézdt.

A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglaija és azt 4tadja az illetékes
irodaadminisztratornak (csoportadminisziratornak)

Az altala beliktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
részere atadja.

Az irattarba, hataridébe visszaadott (gyiratokat atveszi, kivezetésikrdl
gondoskodik.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

A naptari év kezdetén a két évnél korabbi lgyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1&vé
irattarolo helyrél. A kivett Ugyiratok csoportositja {gykdrszam firattari tételszam/ és
selejtezési idd szerint. A csoportositott és kikdtdozott lgyiratokat felirattal ellatva
leviszi a kbzponti irattarba és a megfeleld helyre elhelyezi.

Jegyzdi utasitas szerint részt vesz a valasztasi eliarasrdl sz6lo 1997. évi C. tv,, és
a vegrehajtasara kiadott egyéb jogszabalyok alapjan fartott valasztasokkal
Osszefluggs feladatok ellatasaban,

Ellatja a csoporivezetd, az irodavezetd, jegyzd kildn utasiiasa szerinti feladatokat.
Az |ktatdiroda csoportvezetdjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az
utémunkalatokat (nyilvantartasban torténé dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai klldemenyek atvétele az el6adoi iven, vagy az iratok
masodpeldanyan az expedialas jelzése.

Csomagok elkészitése.

A kildemények, csomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevenyes jelzés szerint,
az ajanlott, valamint tertivevényes levelek rogzitése a ,postakiidemények
feladokdnyvébe”.

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

KOZTERULET-FELUGYELET

Kozteriilet-feliigyeld

1.

o o

— ok (O 00~

13.
14.
15.
16.
17.
18.

A kozterlletek jogszer(l hasznalatanak, a kozterlileten folytatott engedélyhez,
iHetve utkezeldi hozzajarulashoz kotdtt tevékenység szabdlyszerlségének
ellendrzése.

A kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltoft tevékenység
megeldzese, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve
szankcionalasa.

Kozremikodeés a kozierllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmeében.
Kozremikodes a tarsadalmi blnmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a
kézrend, a kizbiztonsag védelmében.

Kozremikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében,

Kozremikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenfrzesében.

Kézrem(kddés dllategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Jarfrszolgalat teljesitése.

Egyittmkddes a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

Intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalyseértd tény, tevékenység,
mulasztas észlelése esetén, feljelentés.

igazoltatas.

Elballitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarmda feltartoztatasa.

Gépjarma eltavolitdsa az Gzembentartd értesitése meliett.

Elkobzas ala esé dolog visszatartasa.

Kényszeritd eszkdzok alkalmazasa.
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4, melléklet

A Varosfejlesztési és Varosiizemeitetési iroda feladatai, valamint egyes
munkakdreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Az  Onkormanyzat vagyonanak  kezelésével,  hasznositasaval kapcsolatos
jogszabalyokban és az dnkorméanyzati rendeletekben, képviselb-testiileti hatarozatokban
foglalt feladatok ellatdsa, az Onkormanyzati intézményekkel (felljitasi igényfelmérés,
illetve annak szakmai megitélése, energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok
elvegzese, az Onkormanyzati beruhdzasok el6készitése és lebonyolitasanak
koordinalasa, a véarostizemeltetési, kommunalis kézmiszolgaltatassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatasanak szervezése, koordindlasa. A tevékenységgel
osszeflggésben a kbzbeszerzési eljarasokban kozrem(ikodés,

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban az Iroda részére
megallapitott egyéb kézérdekl adatok kdzzétételérdl torténd gondoskodas.

1./ Varosfejlesztési Csoport

1.1, A beruhazésok megvaldsitasdhoz kapcsoldéddan lebonyolité  szervezet
biztositasa.

1.2, Beruhdzésok Gzembe helyezése, aktivalasa.

1.3. Bizoitsagi és kepviselG-testileti lilésekre eltterjesziések készitése, az iroda
feladatkdréhez tartozé dnkormanyzati rendeletek kidolgozasaban vald részvétel,
ezek szlikség szerinti szobeli indoklasa, déntési alternativakrél vald tajékoziatas,
az onkormanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezése.

1.4. A képviselS-testlleti tagok részére a szilkséges tajékoztatas és informaciok
biztositasa.

1.5. A telepllesrendezési tervekhez kapcsolddd  fejlesziési  elképzelések
megfogalmazasa.

1.6. Részvétel az éves koltségvetési javasiatok tsszeallitasaban.

1.7.  Vagyonkataszter vezetése.

1.8.  Onkormanyzati bérlakasok kezelésével kapcsolatos tigyek.

1.9

1.1

9. Az onkormanyzati bérlakasok bérbeadésdval kapcsolatos palyaztatasok.

10. Oroshaza varos fejlesztését szolgald gazdasagfejlesztési projektek figyelemmel
kiserése.

1. Gazdasagfejlesztési palyazatok készitésében részvétel.

1.12. A fejlesztéshez és palyazatok benyujtasahoz sziikséges tervek biztositasa,

3. Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, javaslattétel palyazati lehetSségek
kihasznalasara, az dnkormanyzat altal benyljtando palyazatok elkészitésében
valb részvétel.

1.14. Kapcsolattartas az iranyité hatdosagokkal, és a projektek megvalésuldsanak
menedzselése, a megvaldsitas koordinalasa.

1.15. Folyamatban lév6 projektek nyilvantartasa, palyazatok utdgondozasa.

1.16  Tarsulasokkal kapcsolatos feladatellatas (ivoviz, hulladék).

1.17. A kdzterllet-hasznalati megallapodéasok megkotésének elfkészitése.

2./ Varosiizemeltetési Csoport

2.1. A szerzfdés alapjan ellatott
2.1.1. kOztisztasagi, zoldterlleti és a kommundlis feladatok végrehajtédsanak
eliendrzése,
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2.7.

2.8.
2.9

2.10.
211,

2.1.2. az 6nkormanyzati tulajdonban alld kodzlekedési haldzat (zemeltetésének,
fenntartasanak elienérzéss,

2.1.3. a csapadék- és belvizelvezet6-csatorna haldzat (zemeltetésének
koordinalasa,

2.1.4. a szerzBdések szakmai elbkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
ellendrzése.

A helyi kdziekedésset kapcsolatos feladatok ellatasa.

Maganer8s palyazatos Gtépitések koordinalasa, lebonyolitasa.

A kozterUlet rendelietésszer( és rendeltetésetdl eliérd hasznalataval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Utkezelsi hozzajarulasok kiadasa.

Vizkarelharitasi es belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk
koordinalasa.

A forgalomtechnikai fejlesztésekrél t6rténd gondoskodas, a biztonsagos
kozlekedés feltételeinek megteremiése, a forgalmi rend felllvizsgalatanak
iddénkénti kezdeményezése.

A kdzvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése,

Villamosenergia-haldzat fejlesztési igény figyelembevétele a rendezési tervekhez.
Rendszeres és eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Energetikusi feladatok (az intézményi haldzat energetikusi atvilagitasa — audit), az
energiafelhasznalas figyelemmel Kkisérése, intézkedés a minél kedvezbbb
energiafelhasznalasra, megujulo energiahordozék beépitése az intézményi
energiafeihasznalasba. '
Természet- és kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasa.

Novényvedelmi, névény-egészségigyi és termdfolddel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Allatvédelemre, allattartésra vonatkozo szabalyok betartatésa.

Zai- és rezgeésvédelmi, valamint levegbtisztasag védelmi feladatok eliatasa.
Vizgazdalkodassal 0sszefliggé dnkormanyzati hatdsagi feladatok eflatasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyetiesités rendje

lrodavezets

Varosfejlesztési Csoport. csoportvezetd (irodavezetb-helyettes)
varosfejlesziési és beruhazasi ligyintézd
vagyonkezelési  és  kdzmi-létesitményi
ugyintézé
palyazatelSkészité és projekimenedzser
palyazatird és projektmenedzser
palyazati referens
miszaki ugyintézé

Vérostizemeltetési Csoport. csoportvezetd

kornyezetvédelmi Ggyintézd,
varosizemeltetési lgyintézd
energetikus

Ut- &s kozlekedeési (gyintezé

A szervezetl egységen belll a munkakdri lefrasokban meghatarozottak szerint az
irodavezet6t a Varosfejlesziesi Csoport csoportvezetSje, a csoportvezetdket az
irodavezetd altal a helyettesitesiikkel megbizott (gyintézd, az Ugyintézdk egymast
helyettesitik.
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Egyes munkakérékhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezeto:

1. Ellatja a Véarosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda vezetési feladatait.

2. Koordindlla es ellendrzi az Onkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intezményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

3. Biztositja a varoslizemeltetési (bel-és csapadékviz, Ut kerékpardt, jarda haldzatok)
kommunalis kdzmiiszolgaltatéssal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok irdanyitasat,
koordinalasat, szervezését.

4.  Gondoskodik a helyi kbzlekedéssel, a kdzteriiletekkel és a kérnyezetvédelemmel
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasarol.

5. Kézremikddik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

6. Figyelemmel kiséri az allami pénzalapokra kiirt pélydzatokat, gondoskodik a
bizottsagi és testiileti eltterjesziések idébeni elkészitésérsl.

7. Biztositia a véros (teleplilés) fejlesziési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozasi tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag elienérzi, koordindlja az
Oroshazi Véroslizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. altal ellatott  lakasiigyi,
koztisztasagi, zoldterllsti és kommunalis feladatokat.

8. Koordindlja illetékes munkatarsain keresztil a kdzcéll foglalkoztatasi programban
résztvevBk munkajat. Ellenérzi a munkavégzést a szikséges dokumentumok
alapjan, ezt a tevékenységet szintén munkatarsain keresztil latja el.

9. Részt vesz a fteleplilés hulladékgazdalkodasardl sz6l6  rendeletének
elkészitésében.

10. ElSkésziti és testillet elé terjeszti a teleplilés hulladékgazdélkodasi tervét, javaslatot
tesz a mddositasara.

11. Reészt vesz a képviselb-testlilet elé terjesztendd szerzédések tervezetének
el6készitéseben.

12. Az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport

részere megallapitott egyéb kozérdek(l adatok kdzzétételérd! torténd gondoskodas.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

1. Koordinalja a varosfejlesztési csoporthoz tartozé dolgozdk munkajat.

2. Részt vesz azon projektek és beruhdzasok megvaldsitasaban, melyekre felettese
kijeloli. {megvaldsulas, utdgondozds, tamogatdsi szerzGdés megkotésének
elékészitése, szlkséges dokumentumok beszerzése, jelentések készitése,
szamlak igazolasa, ellenbrzésekben vald kézremiikbdés).

3. Avarosfejlesztési irodat érinté kdzbeszerzési Ggyekben kapcsolatot tart és szakmai
segitséget nyujit a Polgarmesteri Hivatal kdzbeszerzésekkel foglalkozo
munkatarsaval.

4. Biztositja az informalis kapcsolatot a Tarsulasokkal.

5. Segitséget nyljt a varosi és térségi koncepcidk és programok elkészitésében és
megvaldsitasaban.

6. Kozremi{kddik az évenként kdtelezd rendszeres szakagi és esetenként feladatul
kapott statisztikai adatszolgaltatasban, a statisztikai adatszolgaltatast az iroda
vonatkozasaban koordinalja.

7. Kozremikodik a Terségi vovizmindség-javité programnal. A projekt megvaldsulasa
érdekében szikséges feladatokat ellatja.

8. Koordindlja az iroda bizottsagi és testlleti elSterjesziéseinek szakszer(i és

hatariddre t6rténd elkészitését, tarsirodakkal tdrténé egyeztetését.
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10.

11.

Koordinalja azon irodahoz kapcsolddd jelentések, beszamoldk hatariddre torténd
elvégzését, megvaldsulasat, melyekkel az irocdavezetd megbizza.

Az éves koltségvetés elkészitéséhez, valamint annak mddositasaihoz dsszegyliiti
és Osszedllitja az iroda javaslatait.

Hivatalos iratok nyilvantartasba vétele, ikiatasa, a jelentfsebb targyalasok,
megallapodasck irasba foglalasa, a szakferlletét érinté fakossagi bejelentésekre
megoldasi javaslattal intézkedes kezdeményezeése.

Varosfejlesztési és beruhazasi ligyintézd:

1.

2.

N o

10.

Ajanlatokat ker tervezesre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében
koordinalja azok megrendelését, kiériékelesét és szerzbdéskdtését.

Koordindlia a tevékenységéhez tartozd beruhazdsok megvaldsitasat, terveket,
lebonyolitd szervezetet biztosit, szikség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési
eljarast, és kdzrem(kddik annak lebonyolitasaban, ellenérzést végez,

Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkozo
adatbiztonsag és a likviditasi kovetelmény folyamatos teljeslilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miszaki ellenérrel. Ellatjia az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az épitési napldéba bejegyzést teliesit, az atadas-
atvétel soran képviseli a megrendelét.

Reszt vesz a garancidlis és szavatossagi feiliivizsgalatokban, és sziikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitéseérdl,

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo siatisztikai jelentéseket.

A varosfejiesziés keretében a Csoportvezetd iranyitasa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolodd fejlesziési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi féépitésszel.

Feladatai ko6zé tartozik a Képviself-testllet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal
vezetése altal megfogalmazott varosfejlesziési stratégiak, kézép- és hosszl tavi
fejlesztési elkepzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolddo
Telepiilésfejlesztési  koncepcioban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési
Szabalyzatban torténé atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejlddeset elGiranyzé
elképzelések szamszerlsitése, azok megfelelé id6kdzonkénti a tervet érinid
atvezetésének kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozésainak nyomon kdvetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartas a varosi f6épitésszel eés az eépitéshatdsagi
tgyintezdkkel.

Vagvonkezelési és kozmil-létesitményi ligyintézo:

1.

Elvégzi az Onkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara es6 feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitasat, az énkormanyzat telepulésfejlesztési
elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvaldsitasanak hivatali teend6it, a
mindenkori eves kbltsegvetesben meghatarozott feladatokhoz az érvényben 1évé
teleplilésrendezési tervekhez, és az idékdzben a Képviselb-testilet &ltal tamogatott
fejlesztési lehetbségekhez igazododan.

Gondoskodik a vagyonkezelfknél vezetet! analitikus nyilvantartas és a fékényvi
kényvelésre alapozott nyilvantarias napra késszé tételi feladatai irodara esd
részének vegrehajtasarol.

Eleget tesz a termd&foldrél szold t6rvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyok
elbéirdsainak, ennek kodrében szervezi a termé&foldek foldhaszonbér Utjan vald
hasznositasat. :

Elvégzi a komplelt vagyonkataszter naprakész nyilvantartasat, az éves
vagyonstatisztikai jelentés készitését.
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10.

11.

12.

13.

Vezeti a forgalomképes és hasznosithato ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat és
javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcid kialakitdsahoz.

Az dnkormanyzati ingatianok elidegenitési feladatait lebonyolitdsa a kérelemtsl a
foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi ligyekben ellatia a sziikséges feladatokat.
A kisajatitassal és jeizalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajté altal megklldétt arverési jegyz8kdnyv alapjan az
Epitéshatésaggal és a Kozgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, szlikség
gsetén a féépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében
az el6vasarlasi jog gyakorlasara vonatkozoan.

Az |pari Parkkal kapcsolatos jelentési kételezettségek, beszamolok elkészitése,
Kbzremiikddés vallalkozasok betelepitése terliletén. A megkotdtt szerzédések
teljesitésének eliendrzése, a sziikséges intézkedésekre javaslattétel. Az Ipari Park
hasznositasanak elésegitése, az érdekibdok tajékoztatdsa, a beteleplilk részére
ajanlatok, szerzfdések elbkészitése.

Ellatja az dnkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabdlyairdl szold
13/2006 (1X.15.) Or. szamu rendeletben régzitett arverés vezetdi feladatokat.

Az dnkormanyzati lakdsok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban eliatia a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskorébe utalt (gyekben az
Ugyfélfogadast és az elbkeszitd feladatokat. (1993. évi LXXVIIL. térvény, t6bbszor
madositott 16/2006. (1X.15.) O. r.)

Beruhazasok és feltjitasok nyilvantartasanak vezetése, garancidlis és
szavatossagi felllvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett fellilvizsgalatok
tényének rogzitése,

Palyazatel6készitd és proiektmenedzser:

1.

Felkutatja és tanuimanyozza a hazai és az Eurdpai Unios palyazati lehetéségeket a
teleptlesi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzatok és fenntartdi jogkdrébe
tartozé szervezetek és a t6bbségi tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok
szamara.

A szervezetek palyazatainak koordinalasa abbdl a szempontbdl, hogy az egyes
palydzatok es palyazok érdekei ne serilljenek, azok egymast ne gyengitsék,
akadalyozzak.

Javaslattétel palyazati lehetdségek kihasznalasara, vezetSi déntés alapjan erre
vonatkozo testiieti el6terjesztés készitése.

lgény eseten kozremiikodik, vagy Kialakitia a palyazathoz szikséges partneri
egyutimikodéseket, erre vonatkozo megallapodas-tervezetet készit.

A pélyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palydzatban kdzremiik6dd személyekre
€s szervezetekre javaslattétel és a kivalasziott partnerekkel valé szoros
egyUttmikddés kialakitasa.

A folyamatban [évd projekteket nyilvantartja.

Kapcsolatot tart az iranyitd hatésagokkal és a projektek megvaldsulasat
menedzseli, koordindlja a megvaldsitast.

Kozremkodik a tamogatasi szerz8dés megkdtésében és igény szerint a pénzlgyi
elszamolas lebonyolitasaban.

Ellatja a palyazatok utdégondozasat.

Testlileti elbterjesztések fellilvizsgalata, ennek érdekében kapcsolattartas az
elbterjeszts, a Kbzgazdasagi Iroda és a jogi felulvizsgalatot végzd kdzott,

Palvazatird és projiektmenedzser

1.

Felkutatja es tanulmanyozza a hazal és az Eurépai Unitds palyazati lehettségeket a
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telepllési onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzatok es fenntaridi jogkorébe
tartozd szervezetlek és a iObbségi tulajdonaban &l gazdasagi iarsasagok
szamara. Palyazatfigyelé tevékenységéhez kapcsoloddan feletiesének javaslatot
tesz palyazatok benyujtasara.

Feletteseivel torténd eibzetes egyezietést kbvetben elkésziti az dOnkormanyzat altal
benyujtand6é  palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekke!, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi
a palyazatokhoz szikséges igazoldsokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

Az intézmények és az oOnkormanyzati tulajdon’G gazdasagi tarsasagok altal
benytijtando palyazatok elkészitéséhez szakszerl segitseget nyujt. Elkésziti, illetve
beszerzi az dnkormanyzat, mint fenntartd/tulajdonos aital adandé nyilatkozatokat,
igazolasckat és egyéb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az iranyitdé hatosagokkal és a projektek megvaldsulasat
menedzseli, koordinalja a megvaldsitast.

Kézrem(kddik a megitélt tamogatasokra vonatkozé tamogatasi/ffinanszirozasi
szerzddések eibkészitésében es elvégzi a tamogatasok szerzddések szerinii
lehivasat.

Abban az esetben, ha a projekimenedzseri feladatokat kiisd vallalkozoval
végezteti az donkormanyzat, kapcsolatot tart a kllsG projektmenedzserrel és projekt
team-mel, adatot szolgaliat, szerztdést készit elf, projekt asszisziensi feladatokat
lat el.

Részt vesz azon projekitek megvaldsitasaban, melyre feletiese kijeldli. Hatariddre
elkésziti a szamara Kkijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzigyi
beszamoldit, gondoskodik azok szakszerd lezarasardl.

Felettese megbizasa alapjan az altala készitett palyazatok vonatkozasaban
beruhazé feladatokat is eliat. Folyamatosan ellendrzi és értékeli a beruhazas
helyzetét, tdjékoziatja feletteseit.

Kotelessége az altala irdnyitott beruhazast hasznéalatbavételi engedélyezést,
Uzembe helyezést kovetSen aktivalni és az aktivdlashoz szlkséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan eldallitani. Ezt kdvetben
kozremdkodik az ingatlan nyilvantartési atvezetésben.

Palvazati referens:

1.

Feletteseivel tortend elbzetes egyeztetést kovetben elkésziti és menedzseli az
onkormanyzat altal benyuljtandd palyazatokat, kilonds tekintettel a Kormyezet és
Energia Operativ Programhoz kapcsolodo palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett
tarsirodakkal és egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz szilkséges
igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az iranyité hatosagokkal és a projektek megvaldsulasat
menedzseli, koordinalja a megvaldsitast.

Kézremikodik a megitélt tamogatasokra vonatkozo tamogatasiffinanszirozasi
szerzGdések elOkeszitéseben es elvégzi a itamogatasok szerz8dések szerinti
lehivasat.

Figyelemmel kiséri a projektek megvaldsulasat, varhatd és tényieges pénzigyi
teljesiteésiket. A Kozgazdasagi Iroda munkatarsaival egyuttm{ikddve koordindlja a
projekiekhez kapcsolddd kifizeteseket és tamogatas lehivasokat.

A projektekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, és
gondoskodik azok igazolasarol.

A benyljtott szamlakat tartalmilag, szamszakilag ellenbrzi, igazolja, azt
utalvanyozasra tovabbitja.
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10.

11.

Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kiifsé vallalkkozéval
vegezteti az Onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektimenedzserrel és projekt
team-mel, adatot szolgéltat, szerz&dést készit el§, projekt asszisztensi feladatokat
lat el.

Reszt vesz azon projekiek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli. Hataridére
elkésziti a szé&mdara Kkijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi
beszamoldit, gondoskodik azok szakszer(i lezarasarol.

Felettese megbizdsa alapjan az altala készitett palyazatok vonatkozasaban
beruhazo feladatokat is ellat. Folyamatosan ellendrzi és értékeli a beruhazas
helyzetét, tajekoztatja felettesét, illetve a Polgarmestert.

A megvaldsult beruhazast a moiszaki atadast-atvételt kovetden a hivatal
nyilvantartasaba helyezi.

Kozremlkodik az altala irdnyitott beruhdzas hasznalatbavételi engedélyezést,
bzembe helyezést kovetd aktivalasaban.

Miszaki Gigvintézd:

1.

3.
4.

Kozterllet-hasznalati megallapodasok megkdtéséhez, nyilvantartasahoz, a dijak
megfizetésének  ellenérzéséhez és a  hatralék esetén  intézkedés
kezdemenyezéséhez kapcsolddd feladatok ellatasa.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbéritkkel, tajékoztatést ad a szabadon
levs es bérelhetd terlletekrdl, elbkésziti a haszonbérleti szerz8déseket alairasra.
Bejelentés alapjan eljar. Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi lroda bérieti dij
megfizetésének ellendrzése soran, a hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast vezet
a berbeadott, illetve bérbe adhatd ingatianokrol.

Az iroda folyamatos elérhetOségét biztositja.

Kozremikodik az Ugyviteli, adminisztracios feladatok ellatasédban.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

1. Az lrodavezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat Osszeallitasaban, szakmai megitélésében.

2. Csoportvezet6ként iranyitja és koordinalja a varoslizemeltetési csoport munkajat.

3. Koordinadlia a tevékenységéhez ftartozd  varosiizemeltetési  feladatok
megvalositasat, terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szlikség szerint
kezdeményezi a kOzbeszerzési eljarast, ellenérzést végez és szamilakat igazol.

4.  Részt vesz a garancialis és szavatossagi fellilvizsgélatokban, és szlikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

5. Felépitményes ingatlanck allaganak megobvasardl intézkedik (hasznalatiol
fliggben).

6. A hasznositott ingatlanok allagat ellendrzi, figyelemmel kiséri, fel(jitasukra
javaslatot tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrdl.

7. Vezeti a varos kozcéll foglalkoztatasi programjat, részt vesz a szakipari
munkavegzdk feladatellatdsanak meghatarozasaban, koordindlja és ellenérzi a
szakszerli és tervszer(i munkavégzést.

8. Megbizas alapjan munka- és tlizvédelmi referensi feladaiok ellatasa.

Kornvezetvédelmi ligyintézd:

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladat és hataskérdk:

1.

A kornyezet vedelme érdekében biztositia a kornyezet védelmét szolgald
jogszabalyok vegrehaijtasat, ellatja a hataskdrébe utalt hatdsagi feladatokat.
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10.
11,

12.

13.

Részt vesz a telepilési  kornyezetvédelmi  program  kidolgozasaban,
felllvizsgélatdban, illetve megvalositasaban, kdrnyezetvédelmi feladatokat érintd
helyi rendeietek kidolgozasaban.

Egyuttmikddik kornyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatdsagokkal, mas
dnkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

Elckésziti a Képviselé-testllet szamara a kérnyezet allapotat értékeld lakossagi
beszamoldt.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kornyezetvédelem koveteiményeit,
eldsegiti a kbrnyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kdrnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
érdekében:

Eibzetes veleményt nyilvanit telepiiiési Onkormanyzati  kdrnyezetvedelmi
programokrdl, iil. kezdeményezheti azok megalkotasat.

Aliast foglal a teleplilési dnkormanyzatok kérnyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezésével kapcsolatban. Javaslatot tehet felepliési  Gnkormanyzati
kdrnyezetvedelmi tarsulasok letrehozasara.

A rendezesi terv keszitése soran efllenérzi a tervmiveletek kornyezetvédelmi
munkarészeit, kérnyezetvédelmi  szempontok  érvényesllése  érdekében
kézremikddik az dvezetek megallapitaséban.

Az onkormanyzatnal keletkezett kdrnyezetet érintd adatokat nyilvantartja és adatot
szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

Az Onkormanyzat altal Iétrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznalasara évente
javaslatot tesz, elszamolasaban kdzrem(k&dik.

Feladata a kbrnyezeti ismeretek terjesziese és fejlesziése, tudatformalas. Részt
vesz e szakterllethez kapcsolédd akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat
kezdemeényezi. E kozceld feladatok eliatdsaban egyittmikodik a  civil
szervezetekkel,

Altalanos kérnyezetvédelmi hataskorében felszamolasi eljaras alatt folytatott
tevékenység kérnyezet-, természetvédelmi kdvetelményeinek betartasara, valamint
kérmyezeti kérok, illetve terhek rendezésére az adost hatarozatban kotelezheti.

Természetvédelem:

1.

W

Javaslatot tesz helyi jelentfségll természeti értékek védetié nyilvanitasara. Részt
vesz ezek fenntartasaban, megovasaban, helyreallitasaban, 6rzésében és
bemutatasanak megszervezéseben.

A természetvédelmet érint6 adatokrdl jogszabaly szerint adatot szolgaltat.
Kozerdek( erdételepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentéségl termeszeti ériekek vedelmével kapcsolatosan eljar, indokoit
esetben kotelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatdsag eljarasaban
szakhatdsagkent allasfoglalast ad.

Huilladékgazdalkodas:

1.
2.
3.

Reszt wvesz a telepllés hulladékgazdalkodasardl szdld  rendeletének
elkészitésében.

Gondoskodik a teleplilési 6nkormanyzat hulladékkezelési kbzszolgaltatasanak
igény-bevételére kotelezett gazdalkodod szervezetek nyilvantartasarol.

Reszt vesz a telepllési dnkormanyzat képviseld-testilete elé terjesztend6 - a
teleptlesi Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas
szerzbdések tervezetének elbkészitésében, meghatarozott kézszoigaltatasi feladat
elldtasara iranyult palyazat kiirasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a teleptlési 6nkormanyzat képviseld-testlilete szamara a telepliési
hulladekkezelesi létesitmények helyének kijeldlésére.
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5. Koézremiikodik a varos terliletén kialakult itletékes hulladéklerakok feltarasaban,
megsziintetésében, azok kialakulasanak megelézésében.

6. A kdérnyezetvédelmi hatdség felé adatszolgaltatasi kitelezettséget teljesit.

7. Feladata a hulladékgazdélkodas korszer(t médszereinek, az egyes hulladékfajtak
egy-mastol elkuidnitett gyljtésének a megismertetése és népszeriisitése.

8. Tajékoztatia a lakossagot a hulladékgylité udvarokrél és gyiijtd szigetekrél,
valamint azok mikodési rendjéréi. ‘

9. Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatésagi intézkedést tesz. A hulladék
termeldjenel hatésagi ellendrzést végezhet, tfle adatot kérhet. A kornyezet
veszélyeztetése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi
birsagot szab ki.

Kommunalis igazgatas:

1. Felugyeli és a kdzszolgéltatast nyuUjté szervezeten keresztiil koordinalia az
Onkormanyzati tulajdonban allé terileteken |év6 karantén kartevd (kiilbnds
tekintettel a parlagfii és aranka esetében) és ragcsald irtast.

2. Szakmailag fellgyeli és szervezi az &nkormanyzati ingatlanok teriiletén, illetve
kozterlleten végzett fakivagasi, apolasi és (iltetési feladatokat, elékésziti a
szukséges engedeélyeket.

3. Gondoskodik az Onkormanyzat kezelésében lévd kozhasznalatl zdldterilet
fenntartasarodl, névenyzet attelepitésérdl, pbtlasarol.

4. Kézmi és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zdldteriietst
illetGen, elOkesziti az engedélyeztetési iratckat és képviseli az Gnkormanyzat
erdekeit az épitést kdvetd helyreallitasig.

5.  Részt vesz a kérnyezetvédelmet érint6 teleplilésfejlesztési projekiek, beruhazasok
készitéseben, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

Novényvédelmi, névényegészségiigyi feladatai:

1. Elldtja belterilleten a karositék elleni védekezési kotelezettség betartadsanak
ellendrzésével, illetve a kbzérdekl védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzéi
feladatokat.

2.  Parlagfl Bejelenté Rendszer miikddtetése és kezeiése.

Terméfolddel kapcsolatos feladatai:
1. GyUmdicsiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

Allategészségiigyi feladatai:

1. A méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok.

2. Meheszeti {igyben kapcsolatot tart a keriileti féallatorvossal.

Allatvédelemre, valamint az ailattartasra vonaikozo feladatai:

1. Szabalyok megsériése esetén az d&llattartast korlatozhatja, megtithatja és
allatvedelmi birsagot szabhat ki.

2. A tulajdonost az allat kedvtelésbdl valo tartasatdl eltithatja. Veszélyes Aaliat
orszagba vald behozatalara, tartdsara és szaporitasara engedélyt ad, a tartasrol
nyilvantartast vezet.

3. Engedély neikili vagy az engedélyben foglaltaktol eltérd tartds esetén allatkertbe
vagy mas megfeleld helyre torténd szallitast rendelhet el, vagy egyéb megfeleld
intézkedést hozhat.
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Zaj- és rezgésvédelmi feladatai:
1. Hatdsagként, mint kistérségi jegyzd jar el.
2.  Zajkibocsatasi hatarértékekrd! dont.

3. Indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi lgyekben kotelezést ad ki és birsagot szab
ki.

Levegbtisztasag-védeimi feladatai:
1. Eijar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.

Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

1. Jogszabalyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar.

2. Vadkar megallapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat kovetden
a felek kozOtt egyezség létrehozésara kisérletet tesz.

Vizuigyi hatosagi feladatai:

1. Gyakorolia a vizgazdalkodassal 6sszefliggd dnkorményzati hatdsagi hataskoroket.

2. Engedélyezi olyan kut létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500
m’/év mennyiségli hézi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz
felhasznalasa nélklGl mikodik.

3. Kiadja az engedélyt az 500 m*/év mennyiséget nem meghaladd és kizardlag hazi,

kommunalis szennyviz elszikkasztésal szolgald létesitmény megépitéséhez,

hasznalatba vételéhez, atalakitdsahoz és megszintetéséhez.

Indokolt esetben elrendeli ezen |étesitmények atalakitasat, megsziintetését.

Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatdsagi hataskérében a szomszédos ingatianok

tulajdonosai kéz6tt  a vizek aramlasa miatt felmertilt vitaban eljar.

7. Vizi kézszolgaltatast, vizi kdzm{ bekotést, meglévd viz- és szennyviz (bekdtd és
telken beldli) haldzatot érinté kérdeésekben dont.

8.  Parlagfl Bejelentt Rendszer miikodietése és kezelése.

o0

Varosizemeitetési Ugyintézd:

1. Végzi az Onkorményzat ivdviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezetd haldzat
beruhazasainak elbkészitését és megvaldsitasanak koordinacidjat.

2. A kozmiberuhazasokkal kapcsclatosan a szlkséges terveket biztositia, a
beruhazasokat eifkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kbzbeszerzési eljards lebonyolitdsdban részt. vesz. A Kkivitelezés soran a
lebonyolitol, miszaki ellendri és tervez8i mivezetdi kapacitdsokat biztositia. A
kivitelezés menetének beruhazdi figyelemmel kisérése és ellentrzése.

3. Folyamatos kapcsolattartas a tartésan kilsé szolgaltatokkal ellatott alabbi feladatok
végzése soran.

3.1. Csapadék és belvizhalozat fejlesztése, (izemeltetése, fenntartasa

3.2. Sziinyoggyérites.

3.3. Viz és szennyvizellatd rendszer fejlesztése, Uzemeltetése, karbantartasa.

3.4. Kozterlleti injektoros kutak, tlziviz-halozatok, koztéri locsolohelyek,
Gnkormanyzati intézmenyek vizellatasa, szennyvizelvezetése.

3.5, Egyéb vezetékes koézmlszolgéltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabelteve) egylttmikodes, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

4. Hozzéjéruldst ad és nyilvantartas vezet az Gnkormanyzati hataskorbe esd kutak
letesitésérdl, hasznalatbavetelérdl és megsziintetésérdl,

5. Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél tizemeltetési engedélyekrdt, kutakrol,
jelentds vizfelhasznalokrol.
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6. Részt vesz a kozmilveket érintd haldzatbejarasokon, miiszaki aladasokon,
garancidlis bejargsokon, szakmai munkajaval el6segiti a sziikséges intézkedések
megtételét.

7. Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfelelBen, az irodavezetd
iranyitaséval meghatarozza és koordinalja a védekezésben résztvevik feladatat.

Energetikus:
1. A Kkozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a szolgaltatas ellendrzése

helyszini bejarasokkal, majd a sziikséges intézkedések megiételével; fejlesziések

elbkeszitése.

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok eflatasa.

Az iroda és a csoportvezet§ iranyitasaval részvétel az éves beruhdazasi, fenntartasi

és koltségvetési javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitélésében.

4. Kapcsolattartasi és koordinacios feladatok elldtasa a klilsé energetikai szakértékkel,
cégekkel.

5. Az energia-kbzmiivek varosi haldzatanak Kkorszer(sitésével, atépitésével,
bévitésével kapcsolatos Onkormanyzati feladatok Ugyintézése. Munkaja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

6. Megfelel6 dokumentumok alapian igazolja a kilsé cégek altal benydjtott tervezési,
szolgaltatasi és feldjitasi szamiakat.

7. Koordinalla az intézmény halézat energia felhasznalasara vonatkozé audit
slkésziteset, kapcsolatot tart az auditalid szakéridvel. Intézkedést hoz a minél
kedvez8bb energiafelhasznalasra.

8. Elbkesziti az dnkorméanyzati intézményhaldzat energia felhasznalas szabadpiaci
beszerzesét, kapcsolatot tart a kbzbeszerzési szakértével, adatot szolgaltat az
ajaniati felnivas Osszeallitasahoz, kozremUkddik a szolgaltatasi szerzddés
megfogalmazasaban.

9.  Reszt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatdkon, konferenciakon,
figyelemmel kiseri és javaslatot tesz a megQjuld energiahordozok alkalmazasara, a
technologiak megismerésére, klldnds tekintettel a napkoliektoros meleg viz ellatas
es geotermikus fltés kiépitésére. Palyazatkeszitésekben kezdeményez, javasiatot
tesz.

10. A kézmii szolgaitatok altal benylijtott szamlidkat ellenérzi, igazolja, vitas esetekben a
Kbzgazdasagi Iroddval egylttmikodve levelezést folytat és eljar a szolgaltatéval
szemben.

11. Konzultacids jelleggel segiti a Vérosfejlesztési és Varoslizemeltetési  Irodan
kesz{l6 palyazatok energia gazdalkodast érinté feladatait.

EEN

Ut- és kozlekedési iigyintézd:

1. Reészt vesz a teleplilésrendezési tervekhez szlikséges kozlekedéssel kapcsolatos
Uzemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.

Elkésziti a feladatdhoz kapcsoléddéan a bizoitsagi és  képviselS-testileti
elbteriesztéseket.

Elbkesziti és lebonyolitja a maganerds palyadzatos Gtépitések megvaldsitésat.
Kozrem(ikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasi részének elkészitésében,
Részt vesz a szakterlletébe tariozd palyazatok készitésében.

A kozuti kizlekedést fejlesztd Ut- és jardaberuhazasoknal a szlikséges terveket
biztositja, a beruhazasokat elbkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar
felett a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban részt vesz. A kivitelezés sordn a
lebonyolitdi, mlszaki ellendri és tervez6i milvezetsi kapacitdsokat biztositia. A
kivitelezés menetének beruhazdi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

N
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kozlekedési (koziti és gyalogos) haldzat
tzemeltetesi és feltjitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepllésrendezési tervben foglaltakkal dsszhangban és a térségi kézathaldzat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi (thalézat korszer{sitési feladatait.
Gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésében meghatarozott, kézlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvegzéseérdl, elbkeésziti, koordindlia és ellendrzi a
megvaldsitast. '

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl és a bizionsagos kdzlekedés
feltetelinek megteremtésérdl.

Részt vesz a helyi tbmegkdzlekedési javaslat elbkészitésében, majd ellendrzi a
szerzbdésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz lgyeket.
Szikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
fellilvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

Kozremlkodik a kozmilétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kodzutkezelSi és egyéb uUtkezeldi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajaruldsokhoz szilkséges helyszini szemiét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelzdtablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésik
sziikségessegét, hianyuk esetén intézkedik azok pdtlasardl.

Adatot szolgaltat a TAKARNET elnevezési ingatlan-nyilvantartasbol.
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5. meliéklet

A Torzskar, a Torzskar H. és a Kabinet munkatarsai aital ellatott feladatok, valamint

egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatarozasa

A) Torzskar

1./ Belsd ellendrzés

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzat, az Gnkormanyzat iranyitasa alatt 1&vé
intézmények, a nemzetiségi dnkormanyzatok, az Oroshazi Kistérség Tobbcéld
Tarsulasa es intézménye, az énkormanyzat altal nydjtott koltségvetési tdmogatasok
felhasznaladsaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd
szerveknél, valamint a kdztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok (amelyekben az
onkormanyzat tbbbségi befolyassal rendelkezik) feladatait ellatd
szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsd ellendri feladatokat latja
el.

Rendszerszemiéletl megkdzelitéssel és modszeresen ériékeli, illetve fejleszti az

ellenbrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és

bels6 szabdlyzatoknak valdé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a

kOzfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az

ellenbrzott szerv vezetSje részére, ennek keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrolrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak vald megfelelését,
valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat es
eredményesseget;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megovasat eés gyarapitasat, valamint az elsz&dmoldsok
megfeleldséget, a beszamolok valddisagat;

1.3.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapftasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok
megszlntetése, kikisz6bolése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koéltségvetési szerv
mikodése eredményességének nodvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

Tevekenységét a vonatkozd jogszabalyok, az allamhaziartasért felelés miniszter

altal kdzzétett mddszertani Utmutatok, a nemzetkbzi belsd ellendrzési standardok

és belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

2./ Humaner&forras-gazdalkodas

2.1,

2.2

2.3.
24.

2.5.

A munkaltatdi jogok gyakorlasahoz segitséget nyljt a jegyz6 és a polgérmester
reszere, a munkaltatoi dontéseket eldkésziti és végrehajtasaban kdzremiiksdik.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak képzésével, tovabbképzéséve! kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Kezeli a személyi anyagokat.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes
szervek felé.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, valamint az 6nkormanyzati
intézményvezetbk és gazdasagi tarsasagok vezetdi vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.
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2.6.
2.7.

Adatvedelmi szabalyok megtartasanak felligyelete.
Vezetdi kbrbe tartozd kézérdek( adatok kdzzététele, adatkiadas engedélyezésének
eldkészitése.

3./ Rendszergazda, informatikus

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Kozrem(ikddik a Polgarmesteri Hivatalt érintd szamitastechnikai kéltségvetési,
fejlesztési, feldjitasi javaslatok kidoigozasaban,

Részt vesz a termékek, szolgdltatasok bérlése, megvasariasa esetében kétendd
szerzbdések  eibkeszitéseben, a  szlkséges szakmai  kdvetelmények
megfogalmazasaban.

Biztositia a  szamitastechnikai  eszkdzdk  lUzemeltetéséhez  szikséges
keliekanyagok beszerzését.

Biztositja a szamitastechnikai eszkozok folyamatos mikddését, meghibasodas
eseten gondoskodik a slrgds hibaelharitasrol.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatalban mikédd szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

vegrehajtja a jogszabalyi vaitozasoknak és helyi igényeknek megfelelé szakterileti
programmaodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a  terlletet 6l ismerd
dolgozd(k) és a fejlesztd(k) kozott, felugyeli a program moédositas folyamatat, segiti
a modositasok ellendrzésében résztvevék munkajat.

Biztositia a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez szikséges informécids
(Interenet, e-mail, vezetekes- és mobilteiefon) csatornak mikddését,

Biztositia a képviselb-testiilet, a Dbizottsagok, a tisztségviseldk, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozdi altal végzett tevékenyséq informatikai eszkozokkel,
megoldasokkal vald tamogatasat.

Végrehajtia a napi és id6szaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat,
meghibasodas estén eivégzi a helyreallitasi feladatokat,

Biztositia a szamitégépes rendszer adattaroldin talalhatd adatok informatikai
vedelmét (tlzfal, virusvédelem).

Biztositja a varos hivatalos weblapjanak Gzemeltetéséhez szlikséges eszkozoket
és figyeli annak folyamatos elérhetésegét.

Végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikal rendszerében a felthasznaldi
hozzaférések beallitasat, biziositia a jogosultsagnak megfeleld informaciok
elérhetbségét.

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

Elkésziti és karbantartja az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kozponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

Gondoskodik az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a
reszere megallapitott egyéb kdzérdek( adatok kbzzétételérdl.

4./ Kistérségi tanacsadé

4.1.
4.2.

Az Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsulas mikodését szervezi,

Kapcsolatot tart a Tarsulas oOnkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatdsagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szerepibivel, a Tarsulds terlletein él6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.
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5./ lfiasagi referens

5.1.

A Gyermek- és Ifjisagi Onkormanyzat munkéjénak segitése, szervezési feladatok
ellatasa.

6./ Kozfoalalkoztatott

6.1.

A jegyz{ altal meghatarozott feladatok ellatasa (elssorban: hivatali kézbesités,

adminisziracio, stb.)

1./ Fbéépitész

7.1,

Jogszabalyban eldirt telepllesi féépitészi feladatok megbizasi szerz8dés alapjan.

B) Torzskar li.

1./ Jogi Csoport

1.1.

1.2.

—
B w

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyzd rendelkezései szerint peren
kiv(li eljarasokban és peres eljarasokban.

Joglgyletek  megkotésének elkészitése, szerzddésterverzetek  készitése,
megkildott szerzGdéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi
elbirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Tarsirodak reszére jogi ttmutatas.

A Varosi Féepitesz altal elkészitett rendelet-tervezetek és elSterjesztések jogi
veélemenyezése, igény esetén munkéjanak jogi segitése, kiiléndsen a telepiilésképi
bejelentési és véleményezési eljdras déntés-eltkészité munkainak végrehajtasa.

A kozbeszerzési eljaréasokban a kbzbeszerzési torvényben és az dnkormanyzat
kozbeszerzesi szabalyzatadban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kézrem{ikddés.
Onkorményzati rendelettervezetek, hatarozati javaslatok jogi vélemeényezése,
rendeletszerkesziés &s kihirdetés, feltditése a Nemzeti Jogszabalytarba,

A csoport feladatkdrébe tartozd belsé szabélyzatok készitése, igény szerinti
karbantartasa.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviseldk és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa Jegyz6i rendelkezés
alapjan.

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésének segitése, a Nemzeti Jogszabalytaron
keresztll a kormanyhivatallal kapcsolattartas biziositasa.

Egyhazakkal tortend kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara, valamint Onkormanyzati feladatkdrben ellatandé  kdztemetd
fenntartéssal kapcsolatosan a kegyeleti kbzszolgéltatasi szerzédésben foglaltak
alapjan.

. Birdsagi Uindkdk valasztasaban kdzremiikodés.
. A Kepviseld-testiiletet megillett alapitdi jogok gyakortasaban (alapitas, atalakitas,

megszuntetés) kdzrem{ikodés.

. Onkormanyzati tulajdonti cégekkel kétdtt jogligyletekben torténé kdzremikddés.
. Az Oroshazi Polgérmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzataban a Csoport részére

megallapitott egyéb kézérdekii adatok kozzétételérs| torténd gondoskodas.

. Kézremilkbdes az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

Az orszaggyllesi képviseldk, az Eurdpa Parlament tagjainak vélasztasa, a helyi
Onkormanyzati képviselk és polgarmesterek valasztdsa, orszégos és helyi
nepszavazas €s a nemzetisegi képviseldk vdlasztasa esetén részvétel a
iebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.
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1.17. A menekiltek, menedékesek és oltalmazotiak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

1.18. A tarsashdzakrdl szdlo térvény szerint a tarsashazak és szervelk mikddésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskdrébe tartozd torvényességi felligyelet ellatasa.

A szervezeti egyseég felépitése, a helyettesités rendje

Jogi Csoport: csoportvezets
jogtanacsos, jogi eibadd

A csoportvezetdt az Aljegyzd altal a helyettesitéssel megbizott jogi lgyintézdék, illetve
jogi munkatarsak, a csoporiokon belll a jogi tgyintézék és munkatarsak pedig egyméast
helyetiesitik.

2./ Oktatasi és Kulturalis Csoport

2.1. Kozneveléshez kapcsolodo feladatok:
211, az oOvodai neveléshen részvételre kotelezsttek nyilvantarigsaval
kapcsolatos, a nemzeti kdznevelésrol szolo tortvény szerinti feladatok eliatasa,
2.1.2. jogszabaly altal el6irt programok, tervek készitése, aktualizalasa (p!l.
Onkormanyzati Kézoktatasi MinGségiranyitasi Program, Kozokiatasi
Esélyegyenldségi Program),
2.1.3. a Klebelsberg Intézmenyfenntarté Kozpont fenntartasaban [évé
intézmenyek jogszabalyban meghatarozott mikédtetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,
2.1.4. Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztések
Ugyintézése.

2.2.  Kozmivelbdési, kdzgylijteményi terileten
2.2.1. koézremikodés a varosi szintl nemzeti, allami Unnepek, megemlékezések,
énkormanyzati rendezveények szervezéseben, lebonyolitdsaban,
2.2.2. avarosban szervezetit rendezvényekrél a lakossag tajékoztatasa,
2.2.3.k6zremGkodeés kiadvanyok megjelentetésének elfkészitésében,
2.2.4.a nemzetisegi és etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturdlis agazathoz
kapcsolédd Ggyének intézése,
2.2.5. az asatasok soran elbkerilf, bejelentésre kotelezett muzedlis emlékek
meglrzesével, az emlék es a leldhely tovabbi védelmeével kapcsolatos
intézkedések megtétele,
2.2.6. mlvészeti alkotdsok kozteruleten, valamint dnkormanyzati tulajdond
éplieteken tortend elhelyezesevel, athelyezésével, lebontdsaval, a nem
onkormanyzati tulajdonu éplleteken 1év8 milivészeti alkotasok védelmével
kapcsolatos intézkedések megtétele,

2.3.  Sport terliletén:
2.3.1. a verseny-, szabadids-, iskolai és diaksport, az egészséges életmdd
korébe tartozo beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése,
il. elkészitése,
2.3.2. a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatainak ellatasa, Digksport
Bizottsag elndkeének megbizasa,
233 a sporiletesitményekre  vonatkozd  egészségligyi  rendelkezések
betartasanak figyelemmel kisérése,
2.3.4. az onkormanyzati tulajdonban lévl sportlétesitményekhez kapcsolddd
tervezési, egyeztetési, fellgyeleti szakfeladatok ellatasa,
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24.

2.5.

2.6,

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.14.

2.15,

2.16.

2.3.5. gondoskodas a Diakolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézmeényeket  érintd  sportversenyek, akcidk kiirdsardl, lebonyolitasardl,
értékeléserdl, :

2.3.6. az Onkorményzat &ltal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos

feladatok ellatasa, '

2.3.7. helyi sportszakemberek eseti megbizédsa a tervezett szakfeladatok

ellatasara.

A kdznevelési, kbzgyUjtemenyi és kdzmlvelbdési intézmények

2.4.1. elnevezéseére, |étesitésére, megszintetésére, atszervezésére, kozos
fenntartasba vételére vonatkoz¢ javaslatok kidolgozasa,

24.2. az egyéb fenntartdi ddntések szakmai elb6készitése és a ddntések
vegrehajtasaban kdézremiikodés,

2.4.3. vezetbinek megbizasaval kapcsolatos elékészits feladatok ellatasa,

2.4.4. szabalyoz6é dokumentumai meglétének, karbantartasanak ellenérzése, a
modositasok elbierjesztése,

2.4.5, mikddéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek alakuldsénak, tovabba
a tevékenységre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések végrehajtasanak és
ervenyestlésének figyelemmel kisérése,

2.4.6. fejlesztési, beruhdzasi és felfjitasi intézkedések végrehajtasaban
kbzremikodés,

2.4.7. tevékenyseget iranyito, felligyeld, engedélyezd, ellendrzd szervekkel (pl. -
kormanyhivatal oktatasi fSosztaly, minisztériumok) kapcsolattartas.

Kézremikodés a kulttra teriileteit érintd kdltségvetési és fejlesztési javaslatok,

koncepcidk kimunkalasaban.

Folyamatos tajékozbédas és tajékoztatas a Csoport lgykorét érinté fejlesztési

lehetbsegekrdl, igényekrdl, palyazatokrol, tovabbképzésekrdl, Gnkormanyzati

palyazatok elkészitése, gondoskodas azok benylitasardl, megvalositasardl,
nyilvantartasardél.

Kapcsolattartas a Csoport feladatkdrébe tartozé kérben miikods intézmények,

gazdasagi tarsasagok, civil szervezelek vezetbivel, értekezletek, tajékoztatok

tartasa, képzések, versenyek, vetélkeddk szervezése, tdmogatdsa, érickelése,

gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasanak a

www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon t6rténé kdzzétételérs!.

A varosban a kultira terlletét érintd tevékenységek propagélasa, diak- és

szabadidd sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok, kbzrem(iktdés

a varos marketingtevékenységeében, a testvérvarosi kapcsolatok apolasaban.

Vérosi, megyei alapitast kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatok Ugyiniézése,

adminisztracios feladatok ellatasa, a varosi dijak dtadasanak eldkészitése.

A Csoport feladatkdrébe tartozd targykorbket szabédlyozd rendeletek

végrehajtasanak, hatalyosuldsanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a

modositasukra, a végrehajtdshoz szlkséges intézkedések megtétele, iratok

elokeszitése (palyazati eljarasok lebonyolitasa, szerzédések elbkészitése).

Szakmai segitseg nyljtasa a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga mikodéséhez,

reszvétel a bizottsagi dontések végrehajtasaban,

Az Erdekegyeztetd Tanaccsal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Gyermek és Ifjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos disszeminacios feladatok

ellatasa.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport részére

megallapitott egyéb kézérdekl adatok kdzzétételérél torténd gondoskodas.

A varos sajat halottjava nyilvanitasarsl sz616 dnkormanyzati rendeletben szerepld

polgarmesteri feladatok elékészitésében kdzremiikodés.

A Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.
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QOktatasi és Kulturalis Csoport: csoporivezett
sport Ugyintézd
fizikai alkalmazottak

A csoportvezetdt az Aliegyzd altal a helyettesitéssel megbizott (gyintéz6, a sport
(gyintézé&t pedig a csoportvezetd helyettesiti. A csoporton beltl a fizikai alkalmazottak
egymast helyettesitik.

3./ Titkarsag

3.1. Polgarmester, alpolgarmesterek, képvisel®k, jegyzé és aliegyz8 munkdjanak
segitése;

3.2. Ertekezletek jegyzdkényveinek elkészitése;

3.3. A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyzd részére a titkarsagi teendék
biztositasa. _

3.4. A cimer-és zaszldhasznalat engedélyezési hatosagi Ugyekben elbkészités.

3.5, A Képviselé-testlilet és a Bizotisagok Ulésének Osszehivasahoz és
lebonyolitasahoz kapcsolddd szervezési feladatokat elidtasa.

3.6. A testlleti és a bizottsagi jegyzbkdnyvek rogzitése, készitése, alairatasa, drzése,
valamint az eldirt szervezetek részére megkiildése, a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerén kereszill a Kormanyhivatal részére tortend megkuldése; valamint a
Kormanyhivatallal torténd elektronikus kapcsolattartas Gzeneteinek letdltése,
atadasa a jegyz8 részére.

3.7. Nyilvantartas vezetése a  képviseld-testlleti, bizottsagi  hatarozatokrdl,
rendeletekrél, az atadott szerz8désekrol.

3.8. A kihirdetett dnkormanyzati rendeletek elektronikus formaban térténd tovabbitasa a
Varosi Kényvtar részére.

3.9. Keépviseld-testllet hatarozatainak kiadasa a vegrehajtasert felelés személynek,
Hletve szervezeti egységnek; nyilvanos hatarozatok tovabbitasa a Rendszergazda
reszere az dnkormanyzati honlapon torténd megjelentetés céljabdl.

3.10.a Kepviseld-testulet, vagy Bizottsaga altal nydjtott nem normativ, ceéljellegi
tamogatasokra  vonatkozo,  atadoft  dontések  Aht-ban  meghatarozott
adattartalommal torténd kdzzétételre tdrténd megklldése a varosi honlap
{izemeltetbje részére.

3.11. a vagyongazdalkodassal dsszefliggh, az Aht-ban meghatarozott 8sszeget elérd
arubeszerzésre, epitesi beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonertékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonertékii jog
atadasara, valamint koncesszioba adasara vonatkozo atadott szerz8dések torvény
szerinti adattartalmanak kozzetételre tortend megklldése a varosi honlap
{zemeltetbje részére.

3.12. Az Oktatasi és Kulturalis Csoport munkajanak segitése.

Titkarsag: jegyz6i, aliegyzéi titkarnd
tisztségviseldi titkarnd

jegyz8konyvvezeld
Oktatasi és Kulturdlis Csoport adminisziratora

A helyettesitésre a munkakori leirasok szerint kerlll sor, mely alapjan titkarnék egymast,
a jegyzbkonyvvezetd és adminisztrator egymast, illetve a titkarndket helyettesitik.
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C) Kabinet

1. Onkormanyzati tanacsadé

1.1. A polgarmester tevékenységehez kapcsolodd szervezési, kommunikacios és PR

feladatok ellatasa.

1.2. A polgarmester kizéleti szerepléseinek kommunikacios eltkészitése.
1.3. Médiakapcsolatok kialakitasa, fenntartasa.

Egyes munkakordokhoz tartozo feladatok meghatarozasa

A) Torzskar

BELSO ELLENORZES

Belsg ellendr

1.

o~

10.

11.
12.
13.

Feladat ellatéséval a jegyz6 bizhatja meg. A jegyzd, mint a munkaitatdi jogkor
gyakorldja a feladattal megbizason t0! jogosult a végrehajtas folyamatat ellendrizni,
arrdl részletes irasbeli beszamoldt kérni.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Kézgazdasagi és mas iroddinak tevékenységéhez
tartozo pénzugyi gazdalkodas belsé ellenéri teenddit.

Javaslatot tesz az ellendrzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan,
megbizas szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 utasitésara ellenérzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kilonosen a
beveételekkel vald gazdalkodast, targyi eszkdzgazdalkodast, készletgazdalkodast.
Vizsgalja a kbzbeszerzési eljaras pénzigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolodo bizonylati rendet, az adézassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
Megbizas esetén a polgarmesteri hivatalban, az 6nkorményzat éltal felligyelt vagy
iranyitasa alatt levé intézményeknél, a nemzetiségi Onkormanyzatoknal, az
Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa és intézményénél, az 6nkormanyzat aftal
nydjtott  koltségvetési  tdmogatédsok  felhasznalasaval  kapcsolatosan a
Kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, valamint a kdztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagoknal (amelyekben az onkormanyzat ttbbségi befolyassal
rendelkezik) pénzlgyi, gazdaséagi ellenérzést végez.

Ellenbrzési programot készit az ellenbrzésekhez .

Megbizolevelét minden esetben a jegyzd adja ki, ellendrzési tervét a jegyzd és a
Kepviselb-testilet hagyja jova.

Ellendrzesei, vizsgalatai eredményérdl, a lenyegi megéllapitasokrol, valamint a
fenntartéi hataskérben teendd intézkedésekrél a megbizo tajékoztatasara realizélod
megoldasi javasiatot ad, feltard részletes jelentést készit.

A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa elétt - a vizsgdlt egyséq, illetve szervezet
vezetdjét tajékoziatia az ellendrzés megallapitasairol, véleménylkre a vizsgalati
megallapitasok irdsba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

Az ellenérzésekrdi nyilvantartast vezet.

A vezetd belsd ellendr feladata:

13.1.  abelss ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

13.2.  a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a képviselS-testllet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalgsitasanak nyomon kovetése;

13.3. a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak irdnyitasa;

13.4. az ellenbrzések Osszehangolasa;
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13.5.  amennyiben az ellendrzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljarés meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja mer{l fel, a koliségveiési szerv vezetbiének, illetve a
kbltségvetési szerv vezetbjének érintetisége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a
haladéktalan tajekoztatasa és javaslatiétel a megfelel6 eljarasok meginditaséra;
13.6. a lezart ellenbrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési
szerv vezetbje, valamint a jegyzd és polgarmester szamara térténd megkiilldése;
13.7. az eves ellenbrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti dsszeallitasa.
13.8. gondoskodni arrél, hogy érvényesilienek az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kbzzételt modszertani Uimutatok;

13.9. gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a kdltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl fliggben a kiisd ellendrzeések nyilvantartasarodl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megbrzeserd!, illetve a dokumentumok es az adatok
biztonsagos tarolésardl,

13.10. biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzéset, ennek érdekében a
jegyz6 éltal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasardl;

13.11. a jegyzbt az éves ellenbrzési terv megvalositésardl, és az attdl vald
elterésekrél tajekoztatni; :

13.12. kialakitani és mdkddtetni az ellendrzesek jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasat;

13.13. a belsé ellendrzesi tevékenyseg soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok vedelmere vonatkozé eldirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellenérzést végzok tevékenységiket ezek
figyelembevételével végezzék.

HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS
Személyzeti ligyintézd

1.

O NS

Az dnkormanyzat képviselS-testiilete hataskérébe tartozd {igyekben:

1.1. megbizéas alapjan dontésre elbkésziti a személyzeti lgyeket,

1.2. elidtja a palyaztatasokkal jard feladatokat,

1.3. vezeti a Képviseld-testllet kinevezesi hataskdrébe tarfozok személyi
anyagait,

1.4. elvégzi a rabizott munkajogi s munkalgyi intezkedéeseket,

1.5. figyelemmel kiséri és végrehajtja a KépviselS-testilet altal személyzeti
tgyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester aital gyakorolt munkattatoi, egyéb munkaltatéi jogkdrbdl eredben az

alpolgarmester, a leqyz0, az aljegyz§ és az dnkormanyzati intézmenyek vezetdi

tekintetében el6késziti, illetve végrehajta a munkajogi és munkaligyi

intézkedeseket.

A jegyz6 altal a hivatal dolgozoi felett gyakorolt munkaliatdi jogbol adodd feladatok

elbkészitése és elintézése.

Az apparatus dolgozdinak képzesi, szakképzéesi és tovabbképzési (gyeinek

szervezese, tovabbkepzesi program elbkeszitese.

A tovabbtanulok tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tamogatasukkal

kapcsolatos Ugyek elkészitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a szemelyi anyagokat.

A teljesitménykdvetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket elbkésziti.

Vezeti a szabadsag, a Iétszédm, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrdl az

erintetteknek, illetve az illetekesek részére adatot szolgaltat.
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9.

Eltatia a vagyonnyilatkozatra kotelezett kdztisztviselbk, a kozszolgalatban allo
intézményvezetdk és nem kozszolgalatban allé gazdaséagi tarsasdgok vezetdi
nyitatkozattételenek elbkészitésével kapcsolatos feladatokat.

RENDSZERGAZDA, INFORMATIKUS

1.

2.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és iddbeni kbvetésérdl, a
tevékenyseget erintd szabalyzatok szilkséges moédositasardl.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérdl,
eissorban a rendszeresen hozzaférhetd informacidés anyagokkal, szakmai
tovabbképzéseken vald részvétellel, '

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal 6sszes szervezeti egységével a hatésagi
és Uzemeltetesi feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatasa érdekében. Biztositja
a feladatok ellataséhoz szilkséges szamitastechnikai eszkdzoket, szoftvereket,
amennyiben arra a kdltségvetés fedezetet biztosit.

Munkajat a vonatkozo, informatikai tertletet lefedd szabaiyzatok, az iratkezelési
szabalyzat, tovabba a munkakéri leirasban szabalyozoit médon legjobb tudasa
szerint kdteles végezni.

Elkésziti a képviselG-testilet elé kerGlé - informatikai feladatkodrt érinté —
elbterjesztéseket.

Kozrem(ikodik a kepviseld-testlleti hatdrozatok készitésében és végrehajtasaban.
Szikség szerint részt vesz a képviseld-testileti Uléseken, s oft az informatikai
feladatkoroket érinté kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad munkajarél a jegyz6 részeére.

Szlikség szerint részt vesz a jegyzd altal tartott munkaértekezleteken.

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Kozremiikddik a Hivatalt érinté szémitdstechnikai koltségvetési, fejlesziési,
feldjitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartia a koltségvetésben
biztositott koltségkeretek id6aranyos felhasznalasét.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érinté szémitastechnikai pélydzati kiirasokat.
KozremUkodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvalosulasat.

Folyamatosan  biztositja a  szamitastechnikai  eszkdzOkhdz  szikséges
kellekanyagokat. Az elromictt berendezesek mikdddképességét a lehetd
legrovidebb idon belll biztositja, a szikséges javitasokat a jegyzd engedélye
alapjan megrendeli.

Felligyeli es biztositia a Hivatalban mikédd szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A szikséges programkivetési megallapodasokat elékésziti és a
déntéshozdk részére aldirashoz tovabbitja.

Feligyeli a Hivatalban m0kédé vezetékes telefonvonalakat és biztositia a
telefonkozpont zavartalan makddését. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgéltato céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérdl,

Feligyeli a varosi WEB-lap mikddéképességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasarol. Az Uzemeltetési szerz6dés megkotését elbkésziti és a déntéshozdk
részere alairdshoz tovabbitja.

Felligyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) mitkodoképességét,
hiba eseten gondoskodik annak kijavittatédsardl. Az Gzemeltetési szerzddés
megkoteseét eldkésziti és a dontéshozok részére aldirashoz tovabbitja.

Biztositja a tovabbi szamitdgépes programok mitkédéseét, elientrzi a hibajavitasok
végrehajtéasat. A dolgozok altal elbkészitett Uzemeltetési megallapodas
tervezeteket ellendrzi s a dontéshozok részére alairashoz tovabblitja.

Elvégzi a Hivatal kliens (dolgozdi) szamitdgépeinek telepitési és konfiguracics
feladatait, felligyeli azok Uzemszer(i mikodését. Hibas miikddés esetén intézkedik
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20,

21.

22.

23.

24.

annak mielébbi megszintetésérdl. Amennyiben sajat eszkdzokkel a hibaelharitas
nem oldhatd meg, azt jelzi kdzvetlen felettesének.

Koézrem(kddik a hivatali szerver szamitogepek és egyéb szamitastechnikai
eszkdzOk telepitési, bedllitasi feladatainak elvegzesében.

Segiti a szémitbgépet, egyéb szamitastechnikai berendezeseket hasznals
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a szlikséges Utmutatast
biztositia. Seqiti a szamitégépes programok hatékony felhasznalasat. )

A felhasznaidk regiszirdlasat, nyilvantartasat a jogosultsagok beallitasat a
vonatkozé szabalyzatoknak megfeleléen a Hivatal szerverein elvégzi.

Ellatia a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkdrébe tartozd feladatokat.

Elkésziti és karbantartia az Adatvédelmi és Szémitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kozpontl Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabdlyzatot.

KISTERSEGI TANACSADO

1.

P 03O

9.

10.

Felelfs az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulas mikodésének szervezéseéért,
gazdalkodas  jogszabalyoknak  megfeleld — mikddésének  elfsegitéséert,
kdtelezetiséget a belsd szabalyzatok alapjan vallalhat.

Biztositja a mikddésehez szikséges feltételeket.

Megbizas alapjan képviseli a Tarsulast a klis szervek elbtt.

Tervezi, szervezi, iranyitia a Tarsulas szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi terliletét.

Kozrem{kddik a Tarsulas mikodesét erinté  jogszabalyokban, egyeb
szabalyzatokban, a Tarsulas dontéseiben részére elbirt feladatokat.

Eidkésziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, kotelez8en elbirt
szabdlyzatait.

Kapcsolatot tart fenn a Tarsulds onkorményzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szereplbivel, a Tarsulas terlletein el6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkézi szervezetekkel, intézményekkel.

Eldsegiti a Tarsulas munkajat seqitd testlletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét.

Rendszerességgel irasban szdmol be végzett munkajardl munkaitatdjanak.
Tarsulast érinté minden iényeges kérdésben tajekoztatja munkaltatojat a Tarsulast
Glések napirendjei tekintetében.

IFJUSAGI REFERENS

1.

2.
3.
4

Tamogatja a Gyermek- és Ifilisagi Onkormanyzat munkajat.

Felel a szervezet torvényes mikbdéséért.

Ellatja és felel a mikodéshez szukséges targyi-technikai feltételek biztositasat.
Felel a varosban miikdds ifiisagi civil szervezetek és az dnkormanyzat kozott
kapcsolattartasert.

Biztositia a Gyermek- és Hjusagi Onkormanyzat SZMSZ-ében rogzitettek
megvaldsulasat.

Kapcsolatot tart Oroshaza Varos Onkormanyzataval az ifjisagot  érintd
kérdésekben.

Biztositja Oroshaza Varos I[fjisagpolitikai Koncepciojaban foglalt feladatok
vegrehajtasat.

Kozrem(ikddik a testilet altal elfogadott programok megszervezésében.
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9.

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatdsi és mdveiédési intézményekkel az
ifilisagi korosztaly szervezett szabadidfs tevékenységének 6sszehangolasa
céljabdl.

Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkéjahoz sziikséges anyagi
hattér biztositasardl.

Evente egy alkalommal — kérésre — tajékoztatia Oroshaza Véros Onkormanyzata
KépviselG-testiiletét a Gyermek- és Ifjisagi Onkorméanyzat mikodésérdl, a
fiatalokat érinté idOszer( gondokrél és részt vesz az Ifjisagi Koncepcio
naprakészen tartasaban.

Munkajarol —~ kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga (ilésén.
Osztbnzi a fiatalokat a szabadid6 aktiv eltdltésére és az egészsegtudatos életmdd
elsajatitasara.

Biztositia az oroshazi fiatalokat tamogatd intézmények és intézkedések
osszhangjat.

Részt vesz az oroshazi felsGoktatasi és felnSttképzési lehetSségek bévitésében,
illetve a fiatalok erdforrdsai és a munkaltaiok igényei kdzdtti kapcsolatrendszer
fejlesztésében.

Felkesziti a fiatalokat a nemzeti- és eurdpapolgari szerepekre.

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjiségot érintd palyazatok készitésében.

B) Torzskar il.

Az irodai szervezeti egységekbe nem tartozd csoportok (jelen bekezdésben a
tovabbiakban: csoportok) tekintetében az aljegyz6 iatja el az irodavezetsi feladatokat,
melynek keretében:

1.

Szervezi a csoportok feladatkdrébe tartozé feladatok ellatésat, ellatia a csoportok
iranyitasat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a
végrehajtast ellendrzi.

Engedélyezi a csoportok Ugyintézinek a szabadsagot, a napkodzbeni tavollétet,
biztositja a csoportokon belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

KozremUkodik a csoportok dolgozdinak teljesitményértékeiésében, mindsitésében
a jegyz6 éaltal meghatarozottak szerint.

A csoportok tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa
elott jovahagyja.

Kozremikodik a képvisel-testileti hatdrozatok és rendeletek el8készitésében és
vegrehajtaséban.

Kézremiikodik az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal k&tott
szerzGdesek megkdtésében, annak jogi fellllvizsgalataban.

Konzultacioét tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetSivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nytit a jogértelmezéshez.

Kooperal a kilénbdz8 szervezeti egységek kozOtt olyan lgyekben, mely tébb
szervezeli egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
keszit megallapodast, vagy szerz6dést.

Igény szerint elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal JOgF képviseletet
peres €s nem peres eljarasban, illetve mas hatosag elbtt.
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1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezetd feladatai:

1.

W

5.

A csoport vezetése, Ugyintézdkkel vald konzultacio, iranymutatas és ellenbrzés.
Az Ugyek kiosztasa, szignalasa Ggyintézokre. Egyezietés kezdeményezése az
Aljegyz6vel, vagy az Ugyben érintett mas irodavezetfvel, tisziségviseldikel.
Elkésziti a csoport dolgozoinak munkakdri leirasat.

Részt vesz az aljegyz6i értekezleteken, tajékoziatia a csoportba tartozé
munkatarsakat a feladatkorhéz tartozé kérdésekben.

Joglgyletek megkdtésének  elkészitése, szerzldéstervezetek  készitése,
megkUldott  szerzbdések,  rendelettervezetek  és  eibterjesziések  jogi
véleményezése, jbvahagyasa, jogszabalyi elSirasok esetén jogi ellenjegyzése.

A jogi elbado altal ellatando feladatok vegzese.

Jogtanacsos és jogi eléadd

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szlikség

esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. elOkészitésében vald kbzremilkodés;

1.2.2.  jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kozremikodés;

1.2.4. egységes szerkezetbe foglalas; az 6nkormanyzati rendeletek hirdetétablan
valé kihirdetése, gondoskodas a Nemzeti Jogszabdlytarban valé
publikalasrol.

Allampolgarok panaszai, kozérdekli bejelentéseinek kezelése, eljarasra

jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére torténd attétele, elbiralas

esetén vélasz megadésa.

Jogugyletek megkdtésének elbkészitése; szerzbdéstervezetek készitése,

megklldott szerz&déstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabélyi

elbirasok esetén jogi elienjegyzése.

Jogi kepviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

1.5.1.  peren kivili eljarasokban:

1.5.1.1. peren Kivlli egyeztetés;
kartéritési lgyekben;
1.5.1.2. biztositoval vald egyeztetés;
1.5.1.3. fizetési meghagyasos {gyekben;
1.5.1.4. birbsagi végrehajtasban;
1.5.1.5. birosagi letetbe  helyezés  kezdeményezésében  vald
kdzremikddés.

1.5.2. peres eljarasokban:

1.5.2.1. keresetlevel, ellenkerelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevételek készitése;
1.6.2.2. targyalasokon valo részvétel;
1.5.2.3. fellebbezés, felllvizsgalati kérelem készitése.,

A Polgarmesteri Hivatal szervezetli egyseégeinek igénye szerint jogi allasfoglalas

adas, tanacsadas.

A kbzbeszerzesi eljarasokban a kdzbeszerzési tOrvényben és az dnkormaéanyzat

kbzbeszerzési  szabalyzataban  foglaltaknak  megfelelé  jogi, szakmai

kézremikodés, kilondsen:
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1.7.1.  Varosfejlesztési es Véaroslzemeltetési Iroda kezdeményezése alapjan a
kbzbeszerzési tanacsadodval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerzédés
elékészitése,

- 1.7.2. ajanlati felhivas, szerzddéstervezet véleményezése, errdl feljegyzés

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15

1.16.

készitése, valamint a lelies feljegyzés” dsszedllitasanak koordinalasa,
1.7.3. a Dbirdld bizotisdg javaslata alapjan polgarmesteri doniést kovetden
intézkedes az eljaras inditasa irant,
1.7.4. igény szerinti kozrem(kddés dokumentaciok kivaltasaban és az ajanlatok
atvételében,
1.7.5. részvétel az ajanlatok bontasaban,
1.7.6. kozrem(kbdés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi (iésen
reszvétel,
1.7.7. biralé bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,
1.7.8. kozremikddes az eredményhirdetésben,
1.7.9. szerzGdések alairasra torténd eldkészitése,
1.7.10 éves Kkdzbeszerzési terv Osszedllitasdnak és  modositasanak
koordinalasa, valamint kdzzétételéré! vald gondoskodas,
1.7.11. kozremikddés az éves statisztikai Osszegezés elkészitésében,
1.7.12. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzata kiionds
kbzzétételi listajaban a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport feladatkérébe
tartozd adatok kézzétételérdl gondoskodas.
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport
reszére megallapitott egyéb kozérdekli adatok kézzétételérdl torténd
gondoskodas.
Egyhazakkal  torténd  kapcsolattartds a  koltségvetési  rendeletben
meghatarozottak vegrehajtasara.
Onkormanyzati feladatkdrben ellatandd kéztemetd fenntartassal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhazzal valé
kapcsolattartas a helyi Onkormanyzat rendeletének naprakészsége és a
kbltsegvetési rendeletben meghatarozotiak végrehajtasara érdekében.
Terlleti ellatasi kotelezetiség biztositdsara haziorvosi, gyermekorvosi és
fogorvosi alapeliatassal kapcsolatos szerzédések készitése és moédositasaban
valo kdzrem(kodés a Népjoléti és Szocialis Csoport jelzése alapjan.
Kolisegvetesi szervek alapitdé okiratainak felllvizsgalata az é&gazati irodak
kezdeményezésére; szervezeti és mlkoddési szabdlyzat igény szerinti
vélemeényezése.
Belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:
1.13.1. Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);
1.13.2. Kbzbeszerzési Szabdlyzat, valamint Beszerzési Szabalyzat (Oroshéza
Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal)
1.13.3. kiadmanyozasi és bélyegz6hasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat;
1.13.4. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi
Szabalyzata;
1.13.5. egyéb belst szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve
a jeqyzé utasitasa szerint.
Oroshéaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban 4llé gazdasagi tarsasagok alapitd
okiratainak igeny szerinti véleményezése, a Képviselt-testilet mint kézgyliés
hataskorébe tartozo dontések elbkészitésében igény szerinti kbzremiikddés.
Onkorméanyzati rendeletekkel kapcsolatban kdzzétételre torténd tovabbitas az
onkormanyzati honlapon torténd megjelentetés céljabdl.
Nemzetiségi Onkormanyzatok m{ikédésének segitése:
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1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.16.1. a jegyzé utasitasa alapjan az Uleseken vald részvétel;

1.16.2. Szervezeti és Mkodési Szabalyzatok elkészitésében kdzremikodés, a
szlikséges informaciokrol vald tajékoztatas;

1.18.3. az Ulesrdl készitett jegyzdkdnyvek — pénzigyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kivilli — attekintése;

1.16.4. a jegyzbkdnyvek nemzeti jogszabalytar rendszerbe torténd felidliése, a
rendszeren kereszilll a kormanvhivatallal toriéné irasbeli kapcsolatitartasban
kézremikodeés;

1.16.5. alairt papiralapd jegyz6kényvek megklldésében torténé kozremlkodés,
Az orszaggyllési képviseldk valasztasa, az Eurépa Parlament tagjainak
valasztasa, a helyi dnkormanyzati kepviseldk és polgarmesterek valasztasa, a
népszavazas és a népi kezdeményezés esetén

1.17.1. jegyzBvel és aliegyzbvel vald napi kapcsolattartas;

1.17.2. a valasztadsokkal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes
valasztasi irodaktél érkezd dokumentumok illetékesekhez torténd eljuttatasa, a
vegrehajtasban kozremdkodeés, illetve a végrehajtasrol folyamatos egyeztetés a
feladat elvegzesére illetékes belsd szervezeti egysegek munkatarsaival;

1.17.3. a helyi valasztasi bizottsag, illetve az orszaggy(ilési egyéni
valasztokeruleti valasztasi iroda Ulésein valo részvétel, a valasztasi irodak tagjai
reszere — igénylk szerint — joganyag ismertetes;

1.17.4. a valasztasokon hasznalt sajat elfallitasu nyomtatvanyok biztositdsa a
valasztasi bizotisagok részére;

1.17.5. avalasztasi bizottsagok oktatasaban valo reszveétel;

1.17.6. a valasztasi irodak részére jelentések 6sszeadllitasa;

1.17.7. a helyi valasztasi irodak részére segitség nyljtasa;

1.17.8. a valasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

Vagyonnyilatkozat tételre kdtelezett képviseldk és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa jegyzdi rendelkezés
alapjan.

A menekiltek, menedékesek és olfalmazottak ellatdsaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

A tarsashazakrol szolo t6rvény szerint a tarsashazak és szerveik mikddésével
kapcsolatban a jegyz8 hataskdrébe tartozo {Orvényességi fellgyelet ellatasa.

A Varosi Féépitész altal elkészitett rendelettervezetek és eldterjesziések jogi
véleményezése, igény eseten munkajanak jogi segitése, kildndsen a
teleplilésképi bejelentési es véleményezesi eljaras dontés-elbkészitdé munkainak
végrehajtasa.

2. OKTATASI ES KULTURALIS CSOPORT
Csoportvezetd:

2.1

2.2,

2.3.
2.4,
2.5,

2.6.
2.7

Szervezi a csoport feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat, a csoport dolgozoi
kozott a feladatokat feloszija, a feladatellatas mikéntjét meghatarozza, a
végrehajtast ellendrzi.

Kapcsolattarto szerepet tolt be az Onkormanyzat és az altala mikddtetett
kdzoktatasi intezmenyek kozott.

Szervezi és szamon kéri a csoport doigozdinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozoinak munkakori leirasat.

Kézremlkddik a  képviselO-testileti  hatérozatok  eldkészitésében  és
végrehajtasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az agazathoz tartozo intézmények vezetdivel.
Lehetbség szerint részt vesz az oktatasi intezmények értekezletein.
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2.8.

2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.

2.18.

2.19.

2.20.
2.21.

2.22.
2.23.

2.24,
2.25.
2.26.
2.27.
2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.34.
2.35.

Kézremikodik az agazatot érint6 koltségvetési és fejlesztési  javasiatok

- kimunkalasaban.

Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajarédl az Aliegyzé részére.

. Részt vesz az Aljegyz$ altal tartott munkaértekezleteken.
. Tajékoztatja a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkdrhdz  tartozd

kérdésekben.

.Reészt vesz a képviselb-testlileti (léseken, s ott a csoport feladatkorét érintd

kérdésekben felvilagositast ad.

clkesziti a keépviseld-testllet elé ker(il6 — a csoport feladatkdrét érint —
eldterjesztéseket.

Kbzrem(kddik a  képviselé-testileti hatarozatok  el6készitésében és
végrehajtasaban.

Egyeztetésnek megfelelSen fenntartdi felligyeletet gyakorol az &nkormanyzati
fenntartasu kbznevelési és kdzmivelBdési intézmeények felett.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények miikddéséhez szikséges
szemelyi és targyi feltételek alakulasat,

Tamogatast nydjt a diakok varosi szintli vetélked&inek szervezéséhez, gondozza a
Kialakult hagyomanyokat.

Egyeztetésnek megfelelen kapcsolatot tart az agazatokhoz tartozé intézmények
vezetdivel.

Sziikség szerint torvényességi ellenérzést kezdeményez.

Szakmai segitséget nydjt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga mukodesehez
szlkség szerint részt vesz ddntései végrehajtasaban.

A fenntarté utasitdsanak megfelelen szervezi az intézmények szakmai
ellenbrzését a szakértsi szolgaltatd szervezetek bevonasaval.

Felkérésre segiti az atképzést, a felnbttokiatést.

Ellentrzi az intezmények életét szabalyozé dokumentumok meglétét, folyamatos
karbantartasat, gondoskodik a médositasok elbterjesztésérdl.

Szakmai segitséget nydjt az agazati intézmeényvezetdk munkakéri leirasanak
elkésziteséhez, moédositasahoz.

Egylttmikddik a Megyei Korményhivatal Oktatasi Féosztalyaval, az agazati
felligyeleti, hatésagi szervekkel.

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval, a Gyermek és Didkélelmezési
Intézménnyel, a Megyei Tanulasi Késességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, az ANTSZ helyi képviseletével, a Varosi Véroskereszttel.

Figyelemmel kiséri a Pedagogus Szolgalati Emiékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Altalanos kOtelezettsége és felel6ssége, hogy gondoskodjon Oroshaza Varos
Onkormanyzata kulturalis, kdzmiivelédési feladatainak javuld  szinvonald
ellatasardi, ellattatasarol.

Dontéshozatalra elékésziti a mivelSdési agazatot érintd dnkormanyzati testilleti
elbterjesztéseket.

Kozremikodik a koézmivelbdési intézmények létesitésére, megsziintetésére,
atszervezesere, kozds fenntartasba vételére vonatkozé javaslatok kidolgozasaban
és az erre vonatkozo dontések végrehajtasaban.

lgény szerint szervezi, elékésziti a vérosi szintli nemzeti, allami (nnepek
rendezvényeit, s az Onkormanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasardl.

Kozremkddik kiadvanyok megjelenésének elkészitésében,

A nemzetiségi — etnikai kisebbseg valamennyi, a kulturalis agazathoz kapcsoléds
tgyében eljar.
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3.35. Elkésziti a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga Glésére kerll6 vitaanyagokat,
elbterjesziéseket, a tanuimanyi Oszidondijakkal kapcsolatos kérelmeket, a
pedagogus diszoklevél iranti kérelmeket, a varosi, megyei alapitasa kitlintetésekkel
kapcsolatos javaslatokat, a Pedagégus Szolgalati Emiékéremmel. kapcsolatos
felteriesztéseket.

2.36. Eliatja a testvérvarosi kapesolatok apoiasaval kapesolatos teendbket.

2.37. Szakfeladata, hogy tervszer(ien és emelkedé szinvonalon ellassa a kézmvelddési,
kbzgyljtemenyi és mlvészeti tevékenységgel kapcsolatos helyi iranyitasi,
igazgatasi és ellendrzési tennivaidkat.

2.38.Folyamatosan figyelemmel kiséri a mivelddési intézmények mikddéséhez
sztkseges szemelyi-targyi feltetelek alakulasat, a tevekenységre vonatkozd
jogszabdlyok rendelkezéseinek végrehajtasat, érvényestléstk maddjat, az
Onkormanyzat kézmdivel8dési rendeletében foglaltak teliesitését, és a
kézmivel6dési  kdzhasznisagi  szerz8dések  alapjan  ellafoft  feladatok
megvalosulasat.

2.39. Intézkedik az asatasok soran elbkerlit, bejelentésre kotelezett muzealis emlékek
megobrzesével, az emlek és a leibhely tovabbi védelmével, a mivészeti alkotasok
kozterlleten, valamint dnkormanyzati tulajdonu éplileteken torténd elhelyezésével,
athelyezésével, lebontasaval, a nem onkormanyzati tulajdont éplleteken lévd
miivészeti alkotasok védelmével kapcsolatban.

2.40. Gondoskodik a kdtelez8 agazati statisztikai adatszolgaltatas feligyeletérdl.

241 Elldtja a kozokiatasi, kézmlvelddési intézmények elnevezésével kapcsolatos
elbkészit6 feladatokat, a Petdfi Kulturalis Kozhasznl Nonprofit Kft., a Justh
Zsigmond Varosi Kényviar es a Szanto Kovacs Janos Terlileti Mdzeum vezetdinek
megbizéséaval kapcsolatos eltkészité feladatokat, az Erdekegyeztet6 Tandccsal
kapcsolatos feladatokat, segiti a Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzattal kapcsolatos
feladatok ellatasat.

2.42. Engedélyezi a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar alloméanyabdl a hidny cimen
megengedett mértékd torlést.

2.43. Rendelkezik a helyi énkormanyzat tulajdonaban levd muzealis emiék, ill. levéltari
anyag tekintetében.

2.44. Figyelemmel kiséri, kozremikddik é&s szukség szerint elkésziti az agazatra
vonatkozd Onkormanyzati  palyazatokat, gondoskodik azok benydjtasardl,
megvaldsitasardl, nyilvantartasardl, a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Szanto
Kovacs Janos Terlleti MlUzeum alapitd okiratat és gondoskodik a modositas
elbkészitéserdl, a kozmiveltdési és kozgyljtemenyi intézmények vezetdjének
munkakori leirasat.

2.45, Kozrem(kodik, szikség szerint elkészii a didkok varosi szint( kulturalis
versenyeit, vetelkedsit,

2.46. Gondoskodik az agazatat érintd jogszabalyok folyamatos nyomon kdvetésérdl, a
valtozasokrdl rendszeresen tajékoziatja az érintett intézményvezetdket.

2.47. Az éagazatot erintd fejlesztési Iiehetbségekrdl, igényekrdl, palyazatokrdl,
tovabbképzésekrdl folyamatosan tajékozodik s errdl rendszeresen téjékoztatja az

. érintett intézmeényvezetdket.

2.48. Kbzrem{kodik a kozmivelbdési intézmenyeket erintd fejlesztési, beruhazasi és
felgjitasi intézkedések végrehajtasaban.

2.49. Ellatja a Klebelsberg Intézmenyfenntartd Kdzpont fenntartasaban 1évé intézmények
jogszabalyban meghatarozott mikodtetéssel kapcsolatos feladatait,

2.50. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzataban a Csoport részére
megallapitott egyeb kdzérdekd adatok kdzzétetelérdl torténd gondoskodas

2.51. Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa,
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2.52.

A véaros sajat halottjavé nyilvanitasardl szolé rendeletben foglalt polgarmesteri
feladatok eldkészitésében kdzremiikddés.

Sport tigyintézd

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

211

2.12.

2.13.

Bizottsagi és keépviselt-testlleti dontések elbkészitése: az Onkormanyzati
sporttamogatas elosztési rendszerével Osszefiggd éves el6terjesziések
elkészitése, az elosztdshoz szlkséges sportegyesiileti adatok bekérése,
feldolgozésa.

Az ,Oroshaza varos Sportjaért” kitlintetéssel, valamint a ,Fehér J, Istvan és Flér
Laszlo orokds Vandordi]” alapitvannyal kapcsolatos adminisziracids feladatok
ellatasa, a dijatadas elbkészitése.

A- verseny-, szabadid6- és diaksport, az egészséges életmod kdrébe tartozd
beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elékészitése.

A sportrendelet és sportkoncepcid aktualizalasa.

Ellatja a Varosi Diaksport Bizoitsag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tandraival, sportvezetsivel.
Szikseég  szerint  gondoskodik  az  iskoldk  kOzbtti  sportversenyek
kezdeményezesérsl, a jegyzSkonyvek és  eredménylistdk  gyljtésérol,
ellendrzésérdl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasardl.

Elbsegiti a  sportegészséglgy  fejlesztését, figyelemmel  kiséri a
sportletesitményekre vonatkozd egészségligyi rendelkezések betartasat.

Részt vesz az énkormanyzati tulajdonban 1évd sportlétesitményekhez kapcsolodd
tervezési, egyeztetési, felligyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civit szervezeteivel, egyesileteivel, és
tajékoztatast nyljt az ket érint6 palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Elatja a Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont fenntartasaban 1évé intézmények
jogszabalyban meghatarozott mlkodtetéssel kapcsolatos feladatait.

Szervezési feladatai: jatékvezet®k, versenybirdk képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, diak- és szabadidé sporttal, turizmussal
kapcsolatos teendSk, az Intézmény felligyeleti, Hivatal Uzemeltetési iroda
tevékenysegéhez kotédd rendezvények elfkészitése.

Sportvezetdi feladatai: a versenynaptarban és a  szabadidésport-
esemenynaptarban szerepld sportagi rendezvények kiirdsa, lebonyolitasa,
értékelése; a Diakolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az okiatasi
intezményeket érint6 sportversenyek, akcidk kiirasa, lebonyolitasa, értékelése:
ellatja a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi,
pénzigyi feladatot; tajékoziatja az érintett sportegyeslleteket és intézményeket az
aktualis palyazatokrél; gondoskodik a helyi sportvezeték eseti megbizaséarol, a
tervezett szakfeladatok ellatasarol; részt vesz a terlileti  testnevelési
munkakozosseg iranyitasaban; gondoskodik a szakterlletét érintd palydzatok
elkesziteserd| es benyujtasardl, koordinalia és szilkség esetén jovahagyja a véaros
sporicsarnckainak hasznalatat.

Fizikai ailkalmazottak

2.1. A fizikai alkalmazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a feletteséts!
kapott utasitas alapjan latja el.
3./ TITKARSAG

Jeayzbi, alieqgyzbi titkarnd:

3.1.

Kozvetlenll segiti a jegyzét és az aljegyzét feladataik ellatasban.
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3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9

A cimer-és zaszlohasznalat engedélyezesi {igyekben elékésziti a polgarmester
nevében hozandd hatarozatot.

Kézrem(ikadik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadolt azon szerz8dések és megallapodasok nyilvantartasat —
leflizve és elekironikusan — melyekben az Onkorményzat, vagy a Polgarmesteri
Hivatal félként részt vesz.

A vagyongazdalkodassal &sszefliggé, az Aht-ban meghatérozott dsszeget elérd
arubeszerzesre, epitési beruhazasra, szolgaitatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositésra, vagyon vagy vagyonértékl jog dtadasara,
valamint koncesszioba adasara vonatkozd atadott szerz6dések tdrvény szerinti
adattartalmanak kozzeteteierdl gondoskodas a varosi honlap Uzemeltetdiének
kézremiikddésével

Az orszaggyllesi kepviselbk, az Eurdpa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasa, orszégos és helyi
nepszavazas és a nemzetiségi képviselbk valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapijan.

OsszegyUjti a Torzskar |, ll. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozd
igényet, Osszesiti és az aljegyzd elé terjeszti jdbvahagyas céljabol.

A szervezeti egységek részrél készitett heti jelentések gylitése, lef(izése.

A jegyz6i, aljegyzdi napi postat leviszi az Iktatdirodahoz iktatasra, majd iktatas utan
visszaviszi az éerintett reszére.

Tisztségviseldi titkarnd

3.1. Ellatja a tisztsegviseld intezkedése szerint a leirdsi, postdzasi, levelezési
feladatokat.

3.2. Kapcsolja a tisztségviselbkhoz eérkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavolletUk esetén a reszlikre erkezett Ozeneteket régziti és atadja azokat.

3.3. Fogadja és iranyitja a tisztségviseldkhoz érkezé képviseldket, Ggyfeleket.

3.4. Gondoskodik a tisztségviseldk altal fogadott vendégek megvendégelésérd!.

3.5. Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviseldk igényelnek.

Jegyzdkonyvvezetd:

3.1. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolatiartés felliletén Oroshaza
Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete és bizottsagai Glései jegyzékényveinek,
mellékleteinek tovabbitdsa a Kormanyhivatalhoz.

3.2. Gondoskodik a Kbézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kbzvetlenll az aljiegyz6
iranyitasa ala tartozd csoportok altal kézzéteendd adatok Osszegydijtésérdl és
kozzétetelerdl, valamint a www.oreshaza.hu honlapon t6rténd kdzzététel nyomon
kOvetése.

3.3. Kapcsolattartas a  Kozadattarral, a  kozzététellel kapcsolatos  eseti
adatszolgaliatasok teljesitese.

3.4. a Zold Vonal mikddteteseérdl szold Szabalyzatban foglalt leirasi, Ugykezelési és
nyilvaniartasi feladatok eliatasa.

3.5. A weblapnak igény szerint a kézvetlen aljegyzdi iranyitas ala tartozd csoportokat
érintd adatok figyelése, Uj adatok keletkezése, mddosuldsok esetén adatok
kozzetetelre tortend megkildése a varosi honlapot zemeltetd részére.

3.6. Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisziracios feladatokrol.

3.7. Az aliegyz4i iranyitasa ala tartozé csoportokhoz érkezett - Aljegyzé altal kiszignalt
— napi postat iktatdsra az UgyintézOktdl Osszegydjti és elbaddi konyvvel egylitt
leviszi az |ktatdirodahoz iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az gyintézének.

3.8. Az aljegyzdi iranyitasa ala tartozé csoportok tevékenységével kapcsolatosan a
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3.9.

3.10.

3.11.

312

3.13.
3.14.
3.15.
3.16.

3.17.

leirasi feladatokat elvégzi, a postazandd leveleket beboritékolja és Ggy adja le az
Iktatoiroda postazast végzd munkatarsa részére,

Az aljegyz6i iranyités ald tartozd csoportok tértivevényeit az |ktatdiroda altal
keszitett Osszesitd jegyzéken atadja az egyes UgyintézSknek (helyettesilknek),
majd az alairt listat haladéktalanul visszajuttatia az Iktatdirodahoz. Igény szerint
kbzremdkodik az elintézett iratok Iktatdirodaba torténd leadasaban.

A Képviseld-testulet miikodésével kapcsolatban: jeleniéti ivet készit; részt vesz a
Képviselb-testiiiet Ulésein és elkésziti az (lés jegyz&konyvét, elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb szlikséges adminisztracicban.
JegyzOkonyvet, feliegyzést készit a jegyz8 és az aljegyz6 altal Ssszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfelelden.

A KepviselG-testilet Glésérdl készllt jegyz&kdnyvet, rendeleteket elektronikus Uton
megkuldi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztlit a Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Véarosi Kdnyvtarnak. Biztositja a jegyzGkonyvek és meliékieteik
eredeti példanyainak megbrzését.

A vérosi honlap-tizemeltetd felé tovabbitja a KépviselS-testiilet és a Bizottsagok
nyitvanos Uléseir8l késziilt jegyzdkodnyveket, valamint hatarozatokat,

Ellatja az aljegyzd kiilon utasitasa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyz6 rendelkezése szerint
gondoskodik a Képvisel6-testillet és a Bizottsdgok Gsszehivasaval kapcsolatos
feladatok ellatasardl, az Ulések id6pontjanak és napirendjének kzzétételérdl,
Részt vesz a képviselb-testlleti Uléseken, kézremlkodik a hatarozatképesség
megallapitasaban es szavazatszamlald rendszer mikodtetésében,

Az orszaggyllési képviseldk, az Eurdpa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztadsa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselbk vélasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyzd utasitasa alapjan.

Az Oktatasi és Kulturalis Csoport adminisztratora:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.
3.10.

A Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, az Ertéktar Bizottsag és a Centenariumi
Bizottsag Ulései hanganyaganak felvétele, azok alapjan jegyzdkonyvek készitése.
Az Oktatasi és Kulturalis Csoport részére adminisztracids tevékenység végzése.
Varosi rendezvények meghivénak készitése, postazasa.

Tamogatasi szerzédések adatainak feltltése a www.kozpenz.hu honlapra.

A Csoporthoz érkezett Onkorméanyzati és intézménymikodietési szamldk
Osszegyditése, rendszerezése, majd a csoportvezetd rendelkezése szerinti
tovabbitasa.

A Csoport feladatkdrébe tartozéd onkormanyzati és intézménymiikodtetési
megrendel8k alairasra tortend elékészitése.

A Csoport napi postajanak iktatésra torténd Osszegylitése és eléaddi kényvvel
egyltt leviszi az lktatoirodahoz iktatasra. A beiktatott, elbaddi munkanapldba
bevezetett Ugyiratok |ktatoirodatdl vald atvétele, a szilkséges, hianyzé adatok az
eléadoi munkanapldba régzitése, atadasa az illetékes lgyintéz6 részére.

A postazando leveleket beboritékolja, az ahhoz sziikséges nyomtatvanyokat kitélti
€s ugy adja le az lktatdiroda postazast végzd munkatérsa részére.

A visszaérkez§ tértivevények atadasa az Ugyintézd részére.

Az irattarazasi feladatokban kézrem(kodés.

C) Kabinet

Onkormanyzati tanacsaddé

1.1.

A polgarmester tevékenységehez kapcsolddd szervezési, kommunikacios és PR
feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kdzvetleniil hataroz meg.
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1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

1.7.

Az alpolgarmesterekkel vald kapcsolattartas, munkakori feladataik eilatasanak
eldsegitese.

Tajekozddas a mindenkori aktuadlis feladatok targyaban, az adatok, informéciok
elemzese, polgarmesteri dontések elfkészitésének segitése.

A polgarmester kodzéleti szerepléseinek kommunikacios elbkészitése, dontés-
elokeszitesi értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

A dontések nyilvanossagra keriilésének, az Uzenetek célcsoporthoz juttatasanak
modszertant javaslata, a végrehajtas szervezése, ellenbrzése, értékelése.

A dontesek lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szilkség
szerinti korrekcidkra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.
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