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Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZATA

Az allamhaztartasrdl szo6lé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szoid 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrol sz0l6 tbrvény
végrehaitasarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-
testlilete az alabbiak szerint hagyja jova:

]  L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezése:

Oroshézi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
b) rovid neve: Polgarmesteri Hivatal
c) torzskdnyvi azonositd szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
e) alapitasanak torzskdnyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktéber 25.

f)  alapité okiratanak kelte, szama: 2015. januar 23., 4/2015. (1.23.) K.it. szama
hatarozat 2. melléklete

g) allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa
841105 Helyi O6nkorményzatok, valamint tdbbcéli kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

h) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Kormanyzati Korményzati funkcié megnevezése

funkcioszam ]

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 altalanos igazgatasi tevékenysége
o 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
3 feladatok

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

016010 ' Orszaggylilési, O©nkormanyzati és eurbpai parlamenti
5 képvisel6valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszaggylilési és helyl népszavazassal kapcsolatos
6 tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi Ggyek
g | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
g | 044310 . Epitésiigy igazgatasa
10 | 053020 Szennyez6désmentesitési tevékenységek
11 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas




Kormanyzali Kormanyzali funkcié megnevezése

funkcidszam

063080 Vizellatdssal kapcsolatos kdzmil épitése, fenntartasa,
12 Uzemeltetése
13 | 066020 Véros-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 | 076010 Egészsegugy igazgatasa
15 | 082010 Kultdra igazgatasa

091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulok nevelésével,
16 oktatasaval dsszefiiggd miikddtetési feladatok

091250 Alapfok  miivészetoktatassal Gsszefiggd  miikddtetési
17 feladatok

092120 Kbznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék nevelésével,
18 oktatasaval dsszefiiggs mikadtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kézismereti és
19 szakmai elméleti oktatdsaval Osszefliggf miikddtetési

feladatok

20 | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
21 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
2o | 096030 Kdéznevelési intézményben tanulék lakhatasanak biztositasa
o3 | 098010 Oktatas igazgatasa
24 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

1.)

2)

ellatand6, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenysége nincs.

Il. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz szilkséges munkamegosztas
célidbol jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységekbdl, és
szervezeti egységbe nem tartozd munkakoérckbdl all.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése

a.) | Kézgazdasagi Iroda

Koltsegvetési Csoport

Pénzligyi, Szamviteli Csoport

Addcsoport

Gondnoksag

b.) | lgazgatasi Iroda

Altalanos lgazgatési Csoport

Népjoléti, Szocialis Csoport

Epitéshatésag

Iktatdiroda

- Kozterillet-fellgyelet




¢.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési lroda
Varosfejiesztési Csoport
Varoslizemeltetési Csoport

3.) A 2) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagoz6dd munkakdrik,
szervezeti egységek:

3.1.) Torzskar

Megnevezés
aa) | Jegyz6
ab) | Kézvetlen jegyzdi irényitas vagy feliigyelet alatt all
Aljegyz6

Belsé elienGrzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsadé

Ifjisagi referens

Kozfoglalkoztatott

ac) | Jegyzbi és polgarmesteri k6zbs iranyitas alatt alf
F&épitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Torzskar ll.

Kézvetlen aljegyzdi iranyitas vagy feliigyelet alatt all
aa) | Jogi Csoport

ab) | Oktatasi és Kulturalis Csoport

Fizikai alkalmazott

ac) | Titkarsag (jegyz6kdnyvvezetlk, titkarndk)

3.3 Kabinet
aa) | Polgarmester irényitasa alatt all
Onkormanyzati tanacsadédk

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

5)"' A Polgarmesteri Hivatal — mint az Onkormanyzat irényitasa ala tartozé
koltségvetési szerv — gazdasagi szervezetét — melynek feladatai ellatasanak
részletezését a 2. és 4. mellékiet a szervezeti egységek szerinti bontasban
tartalmazza — az alabbi szervezeti egységek képezik:

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

b) az (zemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Kézgazdasagi
Iroda és a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetdjének a Kdzgazdasagi Iroda vezetbje mindsiil.

A Kdzigazgatasi lroda vezetSjének - mint a gazdasagi szervezet vezetdjének -

akadalyoztatasa esetén vagy tisziségének ideiglenes betdltetlensége esetén

feladatait a Koltségvetési Csoport csoportvezetbje latja el.

1 2016. februar 01-t81 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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6.) 2

7.)°3

1.

2)

A Polgarmesteri Hivatal lata el a Dél-kelet Alfold Regionalis
Hulladekgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzd Onkormanyzati Tarsulas
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshéza és térsége
IvvizminGség-javitd Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshézi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa
(székhelye: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban
a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatando
feladatokat is magéaban foglald) feladatokat és bels6 ellenérzését, valamint
Oroshéza Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshéza Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi
Onkorményzat miikodési feltételének, adminisztracidjanak biztositasaval,
gazdalkodasaval, koltségvetésével, koltségvetése végrehajtdsaval és belss
ellendrzésével kapcsolatos feladatait a velik kotstt egytittmiikodési
megallapodasok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal lata el az Oroshdza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodéja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Nagy Gyula
Terlleti Mizeuma, Qroshaza Varosi Onkorményzat Gyermek- és Didkélelmezési
Intézménye és az Oroshdza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi
Konyvtara gazdélkodasi feladatait a vellk kdtdtt munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjét szabalyozé megallapodas szerint.

_ IN.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az &nkormanyzat mikédésével

kapcsolatban:

a) eliaia a képvisel6-testiilet és bizottsagai mikédéséhez kapcsolodé
szervezési és adminisztracios feladatokat:

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kozremiikédéssel segiti az dnkormanyzati
kepviselGk, a bizottsagok és a képviselé-testiilet munkajat;

c) a képvisel6-testiileti s bizottsagi dontések el6készitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét:

d) elbkésziti és végrehajtia a képvisels-testiilet és bizottsagai doéntéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati

hatésagi lgyekke! kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az lgyfélszolgalatbd! és ligyfélfogadasbol adédes feladatokat,

b) az Ugyek dointésre valé szakszer(i el6készitésével, valamint a
vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

% 2016. februar 0181 médositotta az 5/2016. (1.29.) K. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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3.)

4}

5.)

6.)

7.)

8)*

A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak elldtasa soran egyittmikodik az Onkormanyzat mas
intézményeivel,  szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal- és szervekkel,
valamint a kozszolgaltatast végz6 szervekkel;

b) az énkormanyzat tevékenységér6l, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdeklddésre szamot tartdé onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrdl
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a teleplilés lakossagat,

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

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

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011.
évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

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

A jegyzé
a) felelds a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a
torvényes, szakszerli, partatlan, igazsdgos és szinvonalas Ugyintézés
szabdlyainak kialakitasaért és betartasaért.
b) a KépviselG-testillet és a bizottsagok miikédésével kapcsolatban:
ba) koordindlja az el6készitést, gondoskodik a torvényesseg betartasarol
és betartatasarél,
bb) figyelemmel kiséri az eibterjesztések, dontesi tervezetek elGzetes
bizottsagi megtargyalasat,
be) figyelemmel kiséri az Ulések menetét torvényességi szempontbél, ha
a déntéseknél jogszabalysértést észiel, koteles jelezni,
bd) gondoskodik a jegyz6kényvek pontos vezetéserGl, a donteések
eljuttatasarol az érintettek részére.
¢) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikddésének targyi és személyi
feltételeirfl, a feladatellatas tdrvényességérél és ellenbérzi azt. Ennek
keretében:
ca) a szervezeti egységek el6készité munkaja alapjan gyakorclja a
jogszabaly altal hataskdrébe utalt hatésagi jogkoroket,
cb) koordindlja és ellendrzi a hivatal szervezeti egységeiben folyd
munkat, meghatérozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat
és Gtemét, '
cc) vezetSi jogkOrében gondoskodik a munka megszervezesérdl, mely
soran kdzvetlenill vagy a szervezeti egységek vezetdi Utjan utasitja
az ugyintézoket,
cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

a) A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, valamint eliatja a jegyz6
altal meghatarozott korben:

4 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. modositasa®.
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b)

aa) a szervezeli egységek feletti kozvetien szakmai felligyeletet, az
egyedi dOntés-el6készitésben a szakmai iranyftast, koordinalast,
figyelemmel a 6. mellékletben foglaltakra,

ab) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

A jegyz6 as az aliegyz6 egyiittes tavolléte esetén a helyettesitésiiket az

lgazgatasi Iroda irodavezetdje 1atja el.

A jegyzéi es aljegyzi tisztség egyidejl betbltetlensége, illetve tartos

akadalyoztatasuk esetére - legfeliebb hat hénap idétartamra — a jegyzéi

feladatok ellétasaval a polgérmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyz6i

tisztség betbltesehez sziikséges, térvényben meghatarozott képesitési és

egyéb elbirasoknak megfelelS kdztisztviselGjét bizza meg.

9.)° Az irodavezets az altala vezetett szervezeti egyseg vonatkozasaban:

a)

b)

f)

g)

h)

iranyitjia és ellendrzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
jogszabalyoknak, koézjogi szervezetszabdlyozé eszkozok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozd vezet6i dontéseknek a
vegrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  sziikséges
intézkedeseket, ellatia megfeleld utasitassal az ligyintéz6ket, és szdmon
kéri az Ugyintéz6k munkajat,

felelGs az iranyitasa ala tartozé iroda vonatkozasaban a jogszabalyok ltal
hataskorébe utalt feladatok elldtasa soran a térvényes, szakszert(,
partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak betartasaért.
gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkdrébe tartozo
kepviselG-testiileti, bizottsagi elbterjesztések elékészitésétsl, és azok
végrehajtasardl, a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasanak allasarol
rendszeresen tajékoztatja a tisztségviseldket,

részt vesz a képviselG-testiilet, illetve a szakteriiletét &rintd bizottsagi
tléseken,

koteles a vezetése alatt mikods szervezeti egység, valamint a
feladatkoréhez kapcsolédd intézmények tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet érintd esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

felelésséggel tartozik az 4ltala vezetett szervezeti egységben a hivatal
lgyfelfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok
igenybevételérdl havonta jelentést készit, gondoskodik a napkézbeni
tavollétek adminisztraciéjardl,

a szervezeti egyseg feladataihoz illeszkedGen kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
szervekkel, felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos
tajékoztatasért, informacidaramlasért,

gondoskodik a szervezeti egység szabdlyzatainak Gsszeallitasarsl és
aktualizalasardl, azokat jovahagyasra a tevékenységét iranyité vezetd elé
terjeszti,

megallapitia a szervezeti egység altal elvégzendS feladatokkal
kapcsolatos bels6 munkamegosztas rendjét, felelds az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és az Ugyintézék helyettesitésének
folyamatos biztositasaért,

® 2016. februar 01-t6 modositotta az 5/2016. {.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
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i)  rendszeresen figyelemmel kiséri és el0segiti munkatarsai szakmai
fejisdését, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és
idébeni kovetésérdl,

j)  utasitas, engedély alapjdn szakmai forumokon részt vesz, szervezi az U
ismeretek, modszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban,
szilkség szerint munkaértekezletet tart,

k) a kbzigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai szerint — eltéré szabalyozas
vagy egyedi utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység feladatkdrébe
tartozo hatosagi (gyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi
hatéridé meghosszabbitasat,

) kdzrem(kddik a szervezeti egysége feladatellatasat érintd koltségvetési és
fejlesztési, feljitasi javaslatok kimunkalasaban,

m) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

n) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadonapokon a szervezeti
egység feladatellatasat érintd lgyekben a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisztségviselbket,

0) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat erinté kozerdekd
bejelentések, panaszok intézésérdl,

p) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajekoztatja
munkatarsait a vezetdi déntésekrol.

10.) Az irodakon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezet6 — a
Jogi Csoport, valamint az Oktatasi és Kulturalis Csoport esetén pedig az
Aljegyz6 — utasitasai alapjan a csoportvezet6 vagy az tgyintézdi feladatainak
elldtasa mellett a csoportvezetSi feladatok ellatdsaval megbizott: Ugyintézo
iranyitja, koordin&lja, szervezi és ellenbrzi a szervezeti egység (csoport)
munkatarsainak tevékenységét.

10/A.) ¢ A csoportvezetd felelds az iranyitasa ala tartozé csoport vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a tGrvényes,
szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyiniézés szabdlyainak
betartasaért.

11.) Az ligyintézd a szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval latja el a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokat, kiléndsen a polgarmester, a jegyzo, a
Polgarmesteri Hivatal Ggyintézéje, a Képviselb-testulet feladat- és hataskorébe
tartozé lUgyek érdemi dontésre vald eldkészitését, illetve a munkakori leirasban
foglalt iiyen iranya felhatalmazds esetén a kiadmanyozasat. Az Ugyintézé a
munkakdri  leirasban részére megallapitott, illetbleg a vezetdje altal
meghatarozott feladatokat dnalléan latja el — a felettesétdl kapott utasitas és
hatarid figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai el6irdsoknak és
az lgyviteli szabalyoknak megfelelGen.

12.) A szervezeti egységhez beosziott ligykezelé, adminisztrator végzi a munkakori
leirdsban részére megallapitott Ggyviteli és adminisztracios feladatokat,
kiiondsen:

12.1. 4tveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kdvetbéen — azt az
Iktatdirodanak atadja. Megbizds esetén ellatia a szervezeti egységen

8 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
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bellli iratok iktatdsahoz szlkséges el6zményezést, azt az irat bal fels6
részében jol lathaté médon feltlinteti. A beiktatott, el6éad6i munkanapléba
bevezetett (gyiratokat az lktatdirodatél atveszi, a szilkséges, hianyzé
adatokat az el6addi munkanapléba rogziti, majd &atadja az illetékes
ugyintézének. Postazasi feladatokat lat el — boritékolas, az ahhoz
szilkkséges nyomtatvanyok kitdltése, - a tovabbitandd kildeményeket
eljuttatja az |ktatéiroda postazd részlegéhez,

12.2. atveszi a visszaérkez0 tértivevényeket, azt az Ugyintézéknek atadja,

12.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild,

12.4. leir6i feladatokat lat el iratr6l, kazettarsl, digitafisan régzitett hanganyagrol
vagy diktalas utan,

12.5. a szervezeti egység feladatkorében miikddd bizottsag (ilésén hangfelvételt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6kényvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

12.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzGkonyvet vezet,

12.7.az Ugyintézéknek segitséget nyujtva: eljaras meginditasardl eértesitd
levelet kild az Ggyfél szamara, hatarid6bdl feljott (igyekben felhivassal
fordul az tgyfélhez,

12.8. segitséget nydjt az Ggyintézék irattarazasi, nyilvantartasi, kdzzétételi,
statisztikai €s mas adatszolgaltatasi feladataiban,

12.9. az igények felmérését kdvetben irodai eszkbzoket vételez,

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

13.) A fizikai alkaimazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjan latja el.

13/A.) 7 Az Ugyintéz6, felelds a feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasa soran a
torvényes, szakszer(i, partatlan, igazsdgos és szinvonalas (gyintézés
szabalyainak betartasaért.

A szervezeti egységhez beosziott (gykezelG, adminisztrator és fizikai
alkalmazott felelés a feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(, és szinvonalas munkavégzés szabalyainak betartasaért.

14.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a

munkavégzés soran:

14.1. iratok szakszerld kezelése,

14.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

14.3. véalasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

14.4. statisztikai €s mas adatszolgaliatasi kotelezettségek teljesitése,

14.5. a jogszabalyok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

15.) A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak. Az irodavezetét
tavolléte esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt csoportvezetdje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozdjat elsésorban a szervezeti egység
ugyanazon csoportjaba tartozé masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeli egységen belll helyettes nem jelélhetd ki, a helyettesitésrdl a

7 2018. februar 01-t61 madositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezet! és Mikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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1)

2.)

szervezeti egység vezetdje — szitkség szerit masik szervezeti egység
vezetSjével egyiittesen — gondoskodik. A helyettesités idészakaban tortént
eseményekrdl, a hozott dontésekrél a helyettes a helyettesitett szemeélyt
tajékoztatni kételes.

~ IN.FEJEZET  _ _ _
A POLGARMESTERI! HIVATAL MOKODESE

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 ora.
b) A munkaidé tartama:
hétf6to! — csutortokig: 7 ora 30 perctdl 16.00 oraig,
pénteken: 7 6ra 30 perctél 13 6ra 30 percig.
c) A munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaiddbe.
d) A munkakézi sziinetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kdzotti idSben lehet
igénybe venni .
e) A fentiektél eltéré munkarend engedélyezésére a jegyzs jogosult.

A Polgarmesteri Hivatai tgyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére Kiterjedd
tgyfélfogadasa:
Hétfén: 8.00 oratol 12.00 oraig,

12.30 oratél 16.00 6raig;
Kedden: 8.00 oratél 12.00 oraig,

délutan nincs ligyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 o6ratol 12.00 oraig,

12.30 oratoél 16.00 éraig;
Csutortokon: 8.00 oraidl 12.00 oraig,

délutan nincs ligyfélfogadas;
Pénteken:  8.00 oratol 10.00 6raig,

10.00 dra utan nincs Ugyfélfogadas.

b) Minden munkanapon a jegyzd eseti rendelkezése szerinti Ggykorokben az
Ugyfélfogadas az érintettek részérdl kdtelezd.

c) Tisziségviselbi fogaddnapok:

ca) A polgarmester minden hénap elsé hetének keddjén 13.00 ératél
16.00 oraig fogad.

cb) A polgarmester altalanos helyettesitiésére jogosult alpolgarmester
minden hénap masodik hetének keddjen 13.00 oratol 16.00 o6raig
fogad.

cc) A nem képviselS-testiilet tagjai kozul valasztott tarsadalmi
megbizatas( alpolgdrmester minden hoénap masodik hetének
keddjén 09.00 ératol 10.00 oraig fogad.

cd) Az alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00
oratol 16.00 6raig fogad.

ce) A jegyzé minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 ératél 16.00
oraig fogad.
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3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

9.

1.)

A Polgarmesteri Hivatalban a  munkafolyamatok szabélyozasarol,
munkamenetek kidolgozésardl — az érintettek kdzremiikGdésével — a jegyz6
gondoskodik.

A polgarmester és a jegyz6 kbzbdsen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az o©nkormanyzat munkdjanak szervezéséhez, az
6nkormanyzati testiletek  déntéseinek megfelels elfkészitéséhez,
végrehajtasahoz sziikségesek.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai eildtasa soran tébb szervezeti egységet érintd
gy koordindlasa esetén az egyiittes munkavégzésre kell torekedni az
egységes hivatali arculat meg6rzése és biztositasa érdekében.

A helyi 6nkormanyzati képviseléktdl, bizottsagi elndkoktdl szarmazé kdzvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak onkorméanyzati lgyben, a szervezeti egység vezetSjével
torténd elbzetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyz6 engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi, illetve munkavallaloi kételesek jelezni a
kozvetlen vezetSjuknek, ha egy adott Ggyben t6rténd eljarasuk soran
Osszeferhetetlenségi ok mertil fel. llyen esetekben a szervezeti egység vezetéje
jeloli ki az Ggyben eljard (gyintéz6t, szilkség esetén a jegyz8, hataskért
gyakorlé személytdl figgben dnkormanyzati ligyekben a poigarmester illetSleg
a jegyz6 intézkedik az Ugyintéz6 kijelolésérdl.

A hivatali munkavégzés soran a kdztisztviselGknek, illetve munkavallaloknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak kézil a leggazdasagosabb és
legkoltsegkiméldbb megoldast kell vélasztani Ugy, hogy az a legteljesebb
eredményhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal kbztisztviseldi és munkavallaloi kételesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kérben kilondsen
ktelesek az (j jogszabalyokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott Uj ismereteket alkalmazni, valamint a kdzszolgalati tisztségvisel6k
jogszabalyban meghatarozott és a munkaltaté Aaltal el6it  kotelezd
tovabbképzéseken részt venni.

A jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredmenyér6l a polgarmestert. A jegyzé évente beszamol a képvisels-
testlletnek a hivatal tevékenységérdl.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa — a szervezeti

tagozbédasnak megfeleléen — vegyes iratkezelési rendszerben torténik. Az
iratkezelés médija elektronikus.
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2)

3.)

4.)

5.)

6.)

1.)

2.)

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az
egyes Ugyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év
kezdetén a jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértiésével lehet.

Az iratkezelés felligyeletét a jegyzé latja el, aki feleiés azert, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkbzei és eljarasai
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

A jegyz6:

41. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaert,
szabdlyszer(iségéért és a feladatoknak megfelelé célszeriiségéert,
valamint a Szabdélyzatban foglaltak végrehajtasaért,

42. gondoskodik az iratkezelést végz6k vagy azeért felelés személyek
szilkséges szakmai képzésérél és tovabbképzéserd!,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasardl,

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

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megszintetésére.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenysegeket, kezelési feladatokat a
munkakori leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatalyos Iratkezelési
Szabélyzatban foglaltak maradéktalan betartasaval — a vegyes iratkezelési
szervezetre tekintettel az lktatdiroda és a Polgarmesteri Hivatal Ugyintézdi,
adminisztratorai végzik.

Az lgyiratok kezelésének rendjét az Egyedi iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Belso kapcsolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositia a megfeleld kommunikaciét a szervezet

killdnbdzd szintjei és funkcioi kdzott. Ennek megvaldsitdsa érdekében a

kovetkezd tipusi kommunikaciés csatomakat makodteti:

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

1.2. irasos anyagok koroztetése,

1.3. bels8 telefon- és szamitogépes haldzat (e-mail, informacios portal)

1.4. bels§ szabalyzatok,

1.5. hivatalon belGli fovabbképzések, tapasztalatcsere  programok,

rendezvények, csapatépitd tréningek.

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

21. A Polgarmesteri Hivatal szilkség szerinti rendszerességgel tart
irodavezetbi értekezletet a polgarmester, a jegyz8, az aljegyz6 és a
szervezeti egységek vezetsi részvételével. Az  értekezleten
megbeszélésre kerilnek a tobb szervezeti egységet erintd folyamatban
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3.)

4.)

5.)

1)

lévd feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivd esetek
elemzése és értékelése.

2.2. Az irodavezetdi értekezletet kovetben az irodavezetSk csoportokra,
szllkseg szerint Ugyintéz&i szintre bontjdk a szervezeti egységet érinté
feladatokat (irodai, vagy csoport szintii értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatasara és felllvizsgalatara szilkség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetdség van. A feladatok megoldasanak
ellendrzése, szamonkeérése és értékelése az irodavezetk, csoportvezeték
altal folyamatosan torténik.

2.3. A polgammester €s a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal doigozoinak jelentés
korét érinté kérdésekben 6sszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ mikodés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az
tgyintézd megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetsjét.

Szervezeti egységek kozotti egyltimlkddés szilkségessége esetén a
szervezeti egységek vezetGi felveszik egyméassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a kézos feladatot, ellatasanak mikéntjét és kijeldlik a
szervezeti egységeikben eljaré (gyintézdket, akik ezt kovetSen
kdzvetlendl tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatas soran olyan
problemét észlelnek, mely kompetencidjukat meghaladé déntést igényel,
keérik felettes(ik dontését.

Az irasos anyagok koroztetése

A Polgamesteri Hivatal belsé kommunikéciojat tamogatjak a kiilonb6z6 jellegi
informaciokat tartalmazé kérlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetéi
vesznek at, majd gyintézesre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az Ggyintéz8k
felé.

Belsé telefon- és szamitégépes halozat

A belsb telefonhaldézat és a haldézatban mikdédd szamftégépes rendszer
biztositja a teljes kérli kommunikacié lehetségét a Polgarmesteri Hivatalon
bellil.

Belsd szabalyzatok
A jogszabalyi el6irasok alapjan készlilt szabalyzatok alapot nyQjtanak a pontos
munkavégzéshez.

Polgarmesteri Hivatalon belili tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvenyek, csapatépitd tréningek

A megszerzett tudds tovabbadasaval, a hivatali dolgozok részére lehetség
nyilik kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért
eredmények, kidolgozott folyamatok megismerésére és azok napi
munkavégzés soran térténd adaptalasra.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje
A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzs,

akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal Ggyintéz6je is megbizhatd.
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2.)

3.

4.)

5.)

6.)

7.)

1)

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

felel6sség korében ,

2.1. a tdrvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskar,

2.2. az atruhazott hataskor,

2.3. akiadmanyozasi jogkor

gyakorlgja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérdl a jegyz6 és a polgarmester kilon
szabalyzatban rendelkezik.

A szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval dsszefluggé munkakapcsolatokban.

A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott
személy latja el.

A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajekoztatas

eszkozei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tabiaja

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

6.3. Oroshazi Elet cimii hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizid, radiék, megyei és orszagos sajté-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az
onkormanyzat mukddésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi
eseményekrél,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviselbi részére a fontos
dnkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagalas a hirkozlé szervek altal
nyilvanossagra hozott, énkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
érinté cikkekre,

6.6. id6szakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartasa.

A sajté részére és a lakossag széles korét érintd Ugyekben tajékoziatast a
feladatkdrébe tartoz6an a szervezeti egység vezetSje vagy az Ugyintézd az
iranyitasat ellatd vezetd kérésére vagy engedélyévei ad.

] VIl. FEJEZET i
MUNKALTATOI] JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, Ugykezel6i, valamint munkavallaloi
tekintetében a munkattatodi jogokat, valamint az aljegyzé tekintetében az Métv.
81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé
gyakorolja a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.
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2.)

3.)

4.)

5.)

B.)

7.)

8.)

9.)

A jegyz0 tekintetében az Motv. 67. § f) pontjanak megfeieléen a munkaitatoi
jogokat, az aljegyz6 tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a
kinevezési jogkdrt a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolédé feladatokat ellatéd
onkormanyzati tanacsaddi munkakoért betdlték felett a munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Polgamesteri Hivatal kdztisztvisel6i, Ugykezel6i és munkavallaléi altal
ellatandé feladatokat a munkakori leirasok tartaimazzak. Az irodavezetdk és a
torzskari Ggyintéz6k munkakori leirasanak elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarél a jegyz6, a polgarmester munkaltatéi jogkorébe tartozo
Ugyintézok esetében a polgarmester gondoskodik.

A szervezeti egységhez tartozé kdztisztviseldk, UgykezelSk és munkavallalok
munkakori leirasainak elkészitésér6l és folyamatos aktualizalasard! az
irodavezettk gondoskodnak.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi ésszhangjanak
biztositasarol az irodavezetdk és a jegyz6 gondoskodik.

Az Aljegyzé az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek dolgozobira, az
irodavezeté az iroda dolgozbdira nézve az alabbi, egyéb munkaltatdéi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2, tavollét engedélyezése,

7.3. szabadidé kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitésértékelés.

A vezetbk részére atadott egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a jegyz6
indokolt esetben a ddntést magahoz vonhatja, az elbkészités folyaman utasitast
adhat.

Az irodavezetdt, valamint az aljegyz6t javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala

tartozé szervezeti egysegben beosztott kdztisztviseldk tekintetében:

9.1. Kinevezésre,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken valo részvétel esetében,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

9.4. kitlintetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsadéi, szakmai f6tanacsadodi, cimzetes fGmunkatarsi,
cimzetes  vezetS-tanacsosi, cimzetes  vezetb-fétanacsosi  cim
adomanyozasara, kevéssé alkaimas mindsités esetén a szakmai
tanacsadodi, szakmai fétanacsadéi cim visszavonasara,

9.7. rendkivilli munkavégzés elrendelése, rendkivili munkavégzés esetén
szabadidg-atalany megallapitasara.

10.) Az irodavezetd a szervezeti egység dolgozdja esetében felfedezett fegyelmi

felelésségre vonas alapjaul szolgdi6 kotelezetiségszegést koteles a jegyzdnek
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11.

1.)

2.)

3.)

4.)

1.)

haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kitelezettségét elmulasztja,
abban az esetben az eljaras ellene is lefalytathato.

) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLII. tv. 3.
§ (1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel rendelkezik az
a koztisztviseld, aki
11.1. kozigazgatasi hatdsagi gyben,

11.2. kOzbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatdsa sorén kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkbzdk felett,
tovabba az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiilénitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésl eliranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrél valdé déntésre iranyuld
eljaras lefolytatasa soran, vagy

11.5.4llami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznélasanak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal valé elszamoltatas soran

javaslattéteire, dontésre vagy ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védeimére vonatkozd tovabbi szabalyokat az Grzésért felelds
(jegyz6) kildn szabalyzatban allapitja meg.

VIIl. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellenérzés flggetlenitett belsé elienérék
atjan valésul meg. A belsé ellendrok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységein Kkivill, 0Onallé statusban, a jegyzdnek kdzvetlendl
alarendelve latjak el.

A bels6 ellenort feladat ellatasaval a jegyzd bizhatja meg.

A belsé eliendrzési vezet6, illetve a belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen
kivi(ll mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatdk be.

A DbelsG ellendrzés tevékenységének tervezése soran oOnalléan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzések
figyelembevételével allitia Ossze. A belsé ellendr tevékenységét az éves
id6szakot atfogo ellenGrzési terv alapjan, a tevékenység ellatasat szabalyozé
jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései szerint latja el. Munkajardl évente
beszamol a Képvisel6-testliletnek.

_IX.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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2. melléklet: A Kbzgazdaséagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakdreihez
tartoz6 feladatok meghatarozasa

3. melléklet: Az Igazgatasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakdreihez
tartozé feladatok meghatarozasa

4. melléklet: A Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda feladatai, valamint
egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa

5. melléklet: A Tdérzskar, a Torzskar || és a Kabinet munkatarsai aital ellatott
feladatok, valamint egyes munkakoreihez tartoz6 feladatok
meghatarozasa

2.) Jelen Szervezeti és MiUkodési Szabdlyzat Oroshaza Varos Onkormanyzat
KepviselG-testiiletének jovahagyasat kévetSen 2015. aprilis 01. napjan lép
hatalyba, és egyidejileg a 182/2014. (VIIL.22.) Kt szam(G hatarozattal
elfogadott Szervezeti és Mkddési Szabalyzat hatélyat veszti.

Oroshaza, 2016. februar 01.

Dr. Horvéthné dr, Barta Edit
jegyz6
LY ﬁ - (1')

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
KépviselG-testilete a 40/2015. (l1.27.) Kt. hatarozataval jovahagyta, melyet
Oroshéaza Varos Onkorményzatanak Képviselé-testillete 5/2018. (.28.) Kit.

hatarozataval modositott.
i
5 B
avi Zo an e

polgarmester

1
) /

L
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2. melléklet

A Kozgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakoreihez tartozé feladatok

meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabdlyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb kézérdek(i adatok kdzzétételérél torténd gondoskodas.

1. Koltségvetési Csoport

1.1.

1.2

1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.°%

A gazdasagi programhoz adatokat szolgdltat egyrészt a kéltségvetési
gazdalkodas el6z6 id6szakanak kiériékelésével, masrészt a pénziigyi-gazdasagi
ellendrzések tapasztalatainak figyelembe vételével. _

Elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos
tajékoztatdjat és kiitségvetési rendelet-tervezetét, ennek keretében — tébbek
k6zott — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

1.2.1. allami tAmogatas alapjaul szolgalé feladatmutatok felmérése,

1.2.2. koltségvetési tamogatasok, intézményfinanszirozasok meghatarozasa,
1.2.3. sajat bevételek meghatérozasa, ezen belil az intézményi tevékenységek
bevételei, az dnkormanyzat egyéb bevételei és a felhalmozasi és tdkejelleg(i
bevételek,

1.2.4, miikddési és felhalmozasi célra atvett peénzeszkozok tervezése,

1.2.5. intézményi keretszamok kialakitasa,

1.2.6. hivatal, a munkamegosztasi megéallapodas alapjan az &nallban mikéds:
intézmények és az Onkormanyzat kéltségvetésének elkészitése,

1.2.7. tamogatasértéki miikddési kiadasok, egyéb kiadasok és a m(ikddési céla
pénzeszkozatadasok meghatarozasa,

1.2.8. felhalmozasi kiadasok tervezése,

1.2.9. tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozasa,

1.2.10.Eurépai Uniés (6nkormanyzati szint(i) projektek bevételeinek és
kiadasainak bemutatasa targyévet megel6z6, targyévi, illetve tovabbi évek
bontasban,

1.2.11 egyéb, a koltsegveteési rendelet részeként — a jogszabalyok altal bemutatni
szant — adatok 6sszegyt(jtése, feldolgozasa.

Az Oroshazi Kistérség Tobbcélll Tarsuldsa, a DAREH Tarsulds, az Oroshaza és
Térsége Ivovizmindség-javitdé Tarsuldsa, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, Oroshdza Varos Nemet Nemzetiségi Onkormanyzat és
Oroshaza Varos Roméan Nemzetiségi  Onkormanyzat kéliségvetesi
hatarozatainak, id6szaki és év végi beszamol6 hatarozatainak elfkészitése,

A kéltségveteésrdl szold rendelet jovahagyasat kdvetSen informaciét szolgaitat a
kbzponti koltségvetés felé.

Szakmai segitséget nyujt az Onkormanyzat iranyitédsa ala tartoz6 intézmények
koltségvetésének elkészitéséhez.

Gondoskodik az elfogadott kéliségvetés f6 szamainak tovabbitasarél a
kéltségvetési szervek felé.

Szamitégepes program segitsegével ellendrzi, Osszesiti az intézményi
koltségvetéseket és tovabbitia a MAK illetékes szerve felé.

A Varosi Onkormanyzat, az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (beleértve a
Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont fenntartasaban 1évd intézmények
jogszabalyban meghatarozott miikddtetéssel kapcsolatos feladatokat), a Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar, a Nagy Gyula Terilleti Mizeum, a Napkéziotthonos

8 2016. februar 01-t8] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott «Oroshazi
‘Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzatanak 1. mddositasa®.
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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.

Ovoda, Oroshdza Varosi Onkomményzat Gyermek- és Didkélelmezési
Intézménye, a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Térsege Ivovizmindség-javitd
Tarsulasa, az Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa, az Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kdzpontja, Oroshaza Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata , Oroshdza Véaros Német Nemzetisegi
Onkormanyzat és Oroshéza Varos Romén Nemzetisegi Onkormanyzat elemi
koltségvetésének, valamint koltségvetési beszamolbjanak (éves) elkészitese,

A kotelezetiségvallalasok ellenjegyzése, a TITAN integrait program
kotelezettségvallalasi nyilvantartasanak vezetése.

? Az eibiranyzatokat a havi zarasok és a koltségvetési rendelet modositasa utan

egyezteti a f6kdnyvvel.

Figyelemme! kiséri az Onkorméanyzat iranyitasa ala tartozo kéltségvetesi szervek
gazdalkodasat. Az agazati iranyitast végzék bevonasaval, egyiittmiikédésével
inditvanyozza a gazdélkodasra vonatkozo sziikséges intézkedések megtételet.
Rendelet-tervezetet készit elé a koltségvetés modositasara, a rendelkezésre alio
informaciok, igények és lehetdségek figyelembe vételével. Ellkesziti a
koltségvetési elSiranyzat—valtozasokra vonatkozd elbterjesztéseket; a kepvisels-
testiileti, illetve bizottsagi dontést kovetben az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartasokon atvezeti.

Vezeti az Onkormanyzat elGiranyzat-nyilvantartasat, s el6késziti a vaitozasok
dokumentumait, meghatarozott id6kozonként egyezteti az intézményekkel.
Gondoskodik a céltartalékok és az évkozi kdzponti tamogatasok felosztasarol.
Tajékoztatét készit az évkodzi gazdalkodasardl, a kdltségvetesi elbiranyzatok
alakulaséarol, koltségvetési egyensulyi helyzeterdl az AHT-nek megfelelGen.
Kialakitia a gazddlkodassal kapcsolatos pénziigyi informacidk adatszolgaltatasi
rendszerét. )

Gondoskodik arrdl, hogy az Onkormanyzat iranyitdsa ala tartozé intézmenyek
havi és negyedéves zdrlataikat hatarid6ben elkészitsék. A zarlatokat
szamszakilag ellenérzi, 6sszesiti és tovabb feldolgozasra megkuldi a Magyar
Allamkincstar részére.

Az onkormanyzati intézményi beszamolok fellilvizsgalata, Osszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

Adatot szolgaltat az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo intézmények torzskonyvi
nyilvantartasahoz a Magyar Allamkincstar fele.

. 19 F1akésziti az éves beszamoldt a koltségvetés végrehajtasarol Onkormanyzati

szinten.

A koltségvetési allami hozzajarulasok igényléséhez és elszamolasahoz adatokat
gy(ijt és egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiseri a modositasra
megadott hatarid6ket és azt idére le is jelenti.

Meghatarozott céli allami tamogatasok igénylését, elszdmolasat elkésziti és
tovabbitia a Magyar Allamkincstar felé, sziikség esetén keépviselS-testilet
eléterjesztést készit.

A Képvisels-testillet felé rendelettervezetet készit el a koltségvetes
végrehajtasardl.

Elkésziti a Kbdzgazdasagi lroda feladatkdrébe tartozd képviseld-testileti és
bizottsagi eldterjesztéseket, Pénzligyi Bizottsag részére tajékoztaté anyagokat
készit az egyedi dontésekkel meghatarozott szempontok szerint.

2 2016. februar 01-t51 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
0 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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1.25. ' Elvégzi az Onkomményzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek
altal/részére megallapitott maradvany fellilvizsgalatat, felhasznalasara javaslatot
tesz.

1.26. Vélemenyezi, illetve javasolja kéltségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodasi
jogkorét,  atszervezését, esetleges megsziintetését a  hasznalatos

azdasagossagi szamitasok felhasznalasaval.

1.27. ¥ Munkamegosztasi megallapodas alapjan vezeti a Justh Zsigmond Varosi
Kényvtar, a Napkéziotthonos Ovoda és a Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshéza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye intézmeények,
valamint vezeti Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javitdé Tarsuldsa
bankszamlait, a bankszamlakon térténé gazdasagi eseményeket pénziigyileg
bonyolitia, regisztraljia; végzi ezen intézmények éves koltségvetésében a
mikodési és a felhalmozasi elGiranyzatok felhasznaldsa kapcsan keletkezd
szamlak, szamlat helyettesité okiratok, utalvanyok érvényesitését, kontirozéasat,
kiegyenlitését.

1.28. Elldtia a nemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetésével Osszefiiggs, kilén
megallapodasban rogzitett feladatokat.

1.29. Miikodési és fejlesztési célu hitelfelvétellel, kdtvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kdtvénytdriesztéssel kapesolatos Ugyintézést végez a teljes futamidé alatt,

1.30. Az Onkormanyzat &ltal ~ nem szocidlis jelleggel — nytijtott tamogatasokkal
kapcsolatosan analitikus nyilvantartast vezet, a tdmogatds hataridén beliili
elszamolas teljesitését, a benydjtott dokumentumokat pénziigyi szempontbol
fellilvizsgalja.

1.31. Intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat: vezeti az étkezdk
nyilvantartasat.

1.32. Kozremikodik szerz8dések el6készitésében, pénzligyi feliilvizsgalataban.

1.33. Elkeszili a gazdasagi szervezet (igyrendjét és a Polgarmesteri Hivatal Cafeteria
Szabalyzatat.

1.34. Beruhazasi statisztikakhoz adatot szolgaltat.

1.35. A jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri és elvégzi mindazokat a
koltségvetési feladatokat, amelyekre jogszabaly és Onkormanyzati rendeiet
kotelezi.

1.36. Hazai és EU-s finanszirozasu palydzatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasaban részt vesz.

1.37. © Az dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok (Oroshdzi Varosiizemeltetési
és Szolgaltaté Zrt., Oroshazi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft., Petéfi Kulturalis
Kézhasznii Nonprofit Kft. és Oroshdzi Média Kft.) tulajdonosi jogainak
kotelezettségeinek gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak elékészitése.

2. Pénziigyi és Szamviteli Csoport
2.1.

Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar, a Napkéziotthonos Ovoda és a Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshéaza
Vérosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, a Kistérségi

"1 2016. februdr 01-81 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabélyzatanak 1. modositasa”.
12 2016. februar 01-t8] maédositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
' 2016. februar 01-16] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 1. modositasa®”.
' 2016. februar 01-t6l médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott .Orashazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szab4lyzatanak 1. modositasa”.
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2.2.
2.3.

2415

2,516

2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10.

Tarsuldas és annak intézménye, a DAREH Tarsulas és a nemzetiségi
énkormanyzatok bankszamiait, a bankszamlakon tortén§ gazdasagi esemenyeket
pénziigyileg bonyolitja, regisziralja.

A TITAN integralt program pénzlgyi moduljaban a bizonylatok feliktatasa.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelese elbtt okmanyok
alapjan érvényesit.

Mikodteti a Polgarmesteri Hivatal a Justh Zsigmond Varosi Kényviar, a
Napkozioithonos Ovoda és a Nagy Gyula Terlileti Mizeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Diakéielmezési Intézménye, hazi pénztart és az
onkormanyzati segélypénztart. }

Eleget tesz a Nemzeti Ado-és Vamhivatai felé az Onkormanyzat, a Polgarmesteri
Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, a Napkdziotthonos Ovoda és a Nagy
Gyula Terilleti Mazeum, Oroshéza Varosi Onkormanyzat Gyermek- eés
Diakélelmezési Intézménye, az Oroshaza Kistérség Tobbcelu Tarsulasa és a
hozza kapcsolédé énalldan mikods intézmény, valamint a DAREH Tarsulas, az
Oroshaza és Térsége ivovizmindség-javitd Tarsulasa vonatkozasaban az AFA, a
cégautd add és a rehabilitacios hozzajaruias, esetenként az SZJA bevallasi,
bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségnek. Folydszamla-egyeztetest végez
a kiilbnbdz6 adonemek esetében, folyamatosan kapcsolatot tart az
addhatdsaggal elsésorban a jogszabalyi véltozasok és az lgyfélkapun torténd
ligyintézés kapcsan.

Idegenforgalmi adé-bevallas elkészitése.

Gazdaségstatisztikai adatszolgaltatas a KSH, illetve a tarsirodak felé.

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

A jegyz6 jovahagyasaval kialakitja a szamviteli rendet, a szamviteli elGirasoknak
megfelel6 szabalyzatokat és azokat alkalmazza.

Gondoskodik a Képvisels-testiilet, valamint a Polgarmester jovahagyasaval — az
Atmenetileg szabadda valt — pénzeszkdzok betétben térténd elhelyezesérdl, a
lejarat figyelemmel kisérése mellett.

2.11. 7 Miikddési &s fojlesztési céli hitelfelvétellel, illetve hiteltdriesztéssel kapcsolatos

Ligyintézés a teljes futamidé alatt,

2.12. 18 Elkésziti a rendelkezésekben foglaltak alapjan az Onkorményzat, az Oroshazi

2.13.

Polgarmesteri Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Napkoziottonos
Ovoda, a Nagy Gyula Teriileti MUzeum, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye és az Oroshazi Kistérség Tobbceelu
Tarulasa, valamint a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Térseége lvovizminGség-
javité Tarsulasa vevSinek szamlajat, aldirasaval hitelesitve ellendrzésre atadja,
majd az alairdsokat kovetden eljuttaia rendeltetési helyére a szamlat.
Rendszeres idkozonként a vevdallomanyban egyeztetést végez, folyamatosan
figyeli a fizetési késedelembe esett veviket, értesiti fizetési kotelezettségik
teljesitésérdl. .

Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései érteimében végzi az Onkormanyzat kis-
kincstari gazdalkodasara vonatkozo likviditas-menedzselést.

15 2016. februar 01-t6f médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
8 9016. februar 01-t6l modositotta az 5/20186. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. modositasa’
7 5016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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2.14.
2.15.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.
2.22,

2.23.

2.24.
2.25.

2.26.
2.27.

2.28.

Rendszeres és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszamoltatasa.

Szemelyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdélkodasi feladatok (rendszeres
és nem rendszeres bérfizetés, jutalom, megbizasi dijak, napidijak, cafetéria, stb.
szamfejtése, kifizetése) végrehajtasa.

Hazipénztarak ellenérzése.

Kozcéll foglalkoztatdssal kapcsolatos pénziigyi és munkaligyi feladatok
vegrehajtasa, a sziikséges nyilvantartasok vezetése: bealkalmazas, tavollét
jelentes, szamfejtés, bérkifizetés, a foglalkoztatdshoz kapcsolodé jelentések,
tamogatas lehivasanak elékészitése, a szijkseges nyilvantartasok vezetése.
Jelent-felelési feladatok ellatasa a Hivatal és a kapcsolodd intézmények,
tarsuldsok esetén: a Magyar Allamkincstar llletmény-szamfejtési Irodaja felé a
munkaviszonyokkal kapcsolatos mindennem( valtozas bejelentése (kinevezések,
atsorolasok, tavollét, betegség, stb.), valamint az Allamkincstartél érkezé
szemelyi kifizetésekkel kapcsolatos egyéb feladatok elldtasa (SZJA bevallasok
Ugyintézése, bérkompenzacio, bérjegyzékek).

Elvegzi a rendszeres és eseti pénzbeli ellatdsokkal kapcsolatos kifizetési és
allami tamogatas igénylési feladatokat, a szocidlis elidtdsokkal kapcsolatos
kéveteléseket analitikusan vezeti.

A mikodési és fejlesztési elbiranyzatok terhére teljesitett bevételekrdl és
kiadasokr6l fékonyvi kényvelést végez, ehhez kapcsolédéan analitikus
nyilvantartasokat vezet a jogszabalyokban és a szamiarendben meghatarozottak
szerint, beszamolot készit.

Iranymutatast és szakmai segitséget ad az intézmények szamviteli rendjének
elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkoz6 elGirasok alapjan.

A helyi nemzetiségi onkormanyzatok pénziigyi gazdalkodasanak, illetve
penzforgaimuk szamviteli -rendjének feliigyelete, bonyolitdsa, személyi
kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa.

¥ A befektetett eszkdézokben bekdvetkezett vaitozasok analitikus rogzitése, a
bekbvetkezett allomany véltozasok feladasa és konyvelése. Selejtezés
kezdeményezése, végrehajtasa, leltarozas a szabalyzatokban meghatarozottak
szerint Oroshaza Véaros Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
(beleértve a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont fenntartasaban 1&vé
intézmények  jogszabalyban meghatarozott mikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat), Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagg Gyula Terlleti Mazeum,
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos voddja, Oroshaza Var03|
Onkormanyzat Gyermek- és Diadkélelmezési Intézménye DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Tersége IvovizminGség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Tobbcélu Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kozpontja és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok vagyona
tekintetében.

Az Onkormanyzat tulajdonaban 16v6 értékpapirok, részvények, részesedések
kezelése.

A gazdalkodasi feladatokkal Osszefiiggd szabalyzatokat Gsszedllitia és
folyamatosan karbantartja.

A negyedéves, féléves, éves értékcstkkenések feladasa és kényvelése.

Palyazati forrasbdl finanszirozott fejlesztési tamogatasok igénylése, a fejlesztések
pénziigyi bonyolitasa.

Elvégzi mindazokat a penziigyi-szamviteli feladatokat, amelyekre jogszabaly és
Onkormanyzati rendelet kotelezi.
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3. Adé Csoport

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7,
3.8.
3.9.

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

3.17.

3.18.
3.19.

3.20.

3.21

3.22,

3.23.

a helyi adék (épitményadé, idegenforgalmi adé, helyi ipariizési ado), valamint a
talajterhelési dij, a gépjarm(iado, a termdféld bérbeadasabdl szarmaz6 jovedelem
addja, a mez6Sri jarulék vonatkozasaban

3.1.1. a bevallasok atvétele, azok feliilvizsgalata utan a szamitégépes
feldolgozashoz valé elbkészitése, az elSirasrol, illetve tériésrdl sz6l6 hatarozatok
meghozatala, azok postazasa,

3.1.2. méltanyossagi és részletfizetési  kérelmek  dontes-eldkészitése,
kdérmyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

3.1.3. fellebbezések felterjesztése,

31.4. a be nem valloit ingatlanok ellenérzése, az adokdtelezettség
megéllapitasahoz a telekkdnyvi adatok beszerzese,

3.1.5. a be nem vallott idegenforgaimi adé ellen6rzése, az adokotelezettseg
megallapitasahoz a vendégkdnyvek bekérése,

3.1.6. bevallasok helyszini ellenbrzése, jegyz6konyv felvétele,

mas szerv altal behajtasra atadoft tartozasok elGirasa, behaijtasa,

ad6- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kerelemre,
tgyfél kérelmére addigazolas kiadasa,

tigyfél kérelmére kéltségmentességi hatésagi bizonyitvany kiallitasa,

a rendBrségi, kbdzegészségligyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa,
beszedése,

mas adéhatdsag megkeresésére adatkozies,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitogépes feldolgozashoz, konyvelés,
szamlakivonat-nyilvantartas vezetése, folyészamlaval rendelkez6 Ugyfelek
tartozasainak kigytjtése, kbzlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

évente tobb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

tulfizetések figyelemmel kisérése, adozok kéreimére azok visszautalasa,
szamlaegyenleg-értesiiék elkészitése, postazasa,

adozok térzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

behajthatatian tartozasok tériése, azok nyilvantartasa,

a téves befizetések szamlak k6zétti utalasa,

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

nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas
dnkormanyzati adéhatésaghoz,

hatralékosok atadasa a NAV felé,

hatralékok beszedésének biztositasa érdekében letiltasi rendelvenyek kiadasa,
azonnali inkasszé benyujtasa,

tUgyfelek fogadasa, tajékoztatasa, jegyzékényvek felvétele,

21 havonta zaras, a zarasrol adatszolgaltatas a Koltségvetési Csoport és a Magyar

Allamkincstar felé,

adatszolgaltatas az Onkormanyzat kéltségvetésének tervezésehez, keésziteésehez
és az éves beszamoldhoz a Koltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban
meghatarozott esetekben és rendszerességgel az Allamkincstar felé,

az Onkormanyzat adberé-képességének szamitdsa, tovabbitasa a Koltségvetesi
Csoport és az Allamkincstar felé.
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3.24. a helyi adék, valamint a talajterhelési dij ligykérék ellatasahoz rendeletalkotas
kezdeményezése, a Képviselb-testillet elé terjesziendd elbterjesztés
elbkészitése,

3.25. a maganfézbk leparld késziilékeinek bejelentésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

3.26. A mez4idri jarulékkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

4./ Gondnoksag
4.1. a hivatal miikddéséhez sziikseges vagyontargyak, eszkizok beszerzése,

kezelése, Orzése, vagyonbiziositdsa, leltdrozasa, selejtezése, az ezekkel
kapcsolatos el6készitési, tervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

4.2. elldtia a hivatal épiiletével és berendezési, felszerelési targyainak
karbantartasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
képviselG-testilleti és bizottsagi (lések hangositasarél, szilkség szerint
régzitésérol,

4.3. agépjarmiivek Gzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teendék ellatasa,

4.4. fénymasolasi feladatok ellatasa,

4.5. telefonkdzpont mikddtetése,

4.6. hivatal éplletének takaritasa.

.A szervezeti egyséqg felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezet6

Kéltségvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezeté-helyeties)
koltségvetési Gigyintézd
gazdasagi dolgozé
adminisztrator

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd
koltségvetesi  ligyintézé (pénzilgyi és
szamviteli Ggyintézg)
koltségvetési  Ugyintézé6  (foglalkoztatasi
dgyintézg)
fékdnyvi kdnyveld
analitikus kényvel®
pénztaros
segélypénztaros

Adécsoport. csoportvezetd
kényveld
adolgyintézé

Gondnoksag gondnok
karbantarté
gépkocsivezetd
hivatali kézbesité és fénymasold-kezelb
telefonkbzpont kezelé
takarito

Az irodavezeift a Kéltségvetési Csoport csoportvezetSje, a Koltségvetési Csoport
csoportvezetfje és a Pénzligyi és Szamviteli Csoport csoportvezetdje egymast, az Adé
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Csoport és a Gondnoksag csoportvezetfket az irodavezeté altal a helyettesitéstikkel
megbizott Ugyintéz6k, az egyes csoportokon belil az (gyintéz6k pedig egymast
helyettesitik.

Az egyes munkakdérokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

irodavezetd

1.

10.

11.
12.
13.
14,
15.

16.

Szervezi az iroda feladatkdrébe tartozé feladatok eliatasat, ellatia az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza,
a feladat ellatdsara utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi. Elkésziti az iroda
dolgozéinak munkakéri leirasat.

Engedélyezi az iroda tlgyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
Biztositja irodan beliil a tavoliévé munkatars helyettesitését.

Kozremiikodik a képviselé-testiileti hatarozatok és rendelet elkészitésében és
végrehajtasaban.

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

Részt vesz az éves kbltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd, valamint az
éves koltségvetési rendelet-tervezet és annak évkozi modositasai képviseld-
testlileti anyaganak el6készitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatia a koltségvetési elbiranyzatokrol, az azokban
bekévetkezett valtozasokrol. A koltségvetésben az indokolt modositasi igényeket
felllvizsgalja és — javasiattal ellatva — az el6terjesztést elbkésziti engedélyezésre,
jévahagyasra. :

El6késziti és részletesen kidolgozza az éves beszamoldk képviseld-testileti
anyagat.

Az iroda hataskorében elbkésziti a gazdasagi Ugyekkel {(helyi add, kdltségvetés,
koliségvetési beszamoid) kapcsolatos testiilieti elSterjesztéseket.

Az 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a tarsulasok €s a polgarmesteri
hivatal nevében térténd kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat
munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok,
szerzOdések ellenjegyzése.

Az 6nkormanyzati tulajdona részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési
jogot gyakorolja, részt vesz a tarsasagok kozgyllesein, a részvény-, ill.
részesedés-dllomannyal kapcsolatosan bekdvetkezett valtozasokrdl vezetdjét
tajékoztatja.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelentd szerint.

Iranyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést.
Biztositja a palyazatok pénziigyi el6készitését és a nyertes palyazatok szerzédés
szerinti finanszfrozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kiléndsen ideértve a
kézponti koltségvetés altal finanszirozott és az EU-s palyazatokat.

Kozrem(ikodik az iroda dolgozodinak teljesitményértékelésében, mindsitesében a
Hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetbi értekezleteken, tajékoziatia az irodahoz tartozd
munkatarsakat a feladatkérhéz tartozd kérdesekben.

Az Oroshdazi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb kdzerdeki adatok kdzzétételérdl 1drténd gondoskodas.
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KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd

1.

10.

11.

12.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a kéltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiltseg észlelése esetén koteles a Kbzgazdasagi Iroda
vezetdjet haladéktalanul tajékoztatni.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztaté és
koliségvetési rendelettervezet képviselG-testiileti anyaganak elSkészitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi az intézményi adatszolgéltatas
alapjan a benyujtott kdltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt elGiranyzatok
megalapozotisagat.

Az intézményeket folyamatosan tajékoztatia a koltségvetési elGiranyzatokrdl és
azok valtozasairél.

A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket feliilvizsgdlja és
javaslattal ellatva az eléterjesztést el6késziti engedélyezésre.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl sz6l6 rendelettervezet képvisels-testileti
anyaganak elkészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi
az intézményi adatszolgaltatds alapjan a kéltségvetési elbiranyzatok és a
teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

Az 6nkormanyzat allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak koordinalasa, az
adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az
intézményi igenylési és elszamolasi mutaté-szam felmérés adatait ellenérzi és
elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat, alatamasztottsagat, megbizhatésagat,
esetenkent jelzessel él a szélsdséges jelenségekrdl a Kézgazdasagi Iroda vezetéje
fele.

Kozrem(ikodik az dnkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos — jogszabalyokban
meghatarozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (szamviteli politika,
szamiarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati stb).
El6késziti a gazdasagi szervezetre vonatkozd lgyrendet és azt szilkség szerint
aktualizalja.

Elldtia a varos honlapja KoltsegveteS| Csoportra vonatkozd részeinek
aktualizalasat.

Szilkség szerint koézremlkodik kozbeszerzési eljarasok elkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Reészt vesz palyazatok eldkészitésében, segitséget nyujt a pélydzatok
végrehaitasaval kapcsolatos pénziligyi feladatok Iebonyolitasaban, elszamolasban.
Részt vesz a Kozgazdasagi Irodat érintd képviselS-testiileti elSterjesztések
elkészitésében, tarsirodak elbterjesztéseinek pénziigyi fellilvizsgalataban.

13.2 A Justh Zsigmond Varosi Koényvtdr, Nagy Gyula Terilleti Mazeum,

Napkozmtthonos Ovoda, Gyermek- és Diakélelmezési Intézmény Oroshaza Varos
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorményzat), az Oroshazi Kistérség Toébbcela
Tarsulasa és annak iranyitasa ala tartozé Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoiéti Kozpontia és Csaladsegitd Kozpontja nevében torténd
kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve
ellen6rzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok, szerz6dések
ellenjegyzése.
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14. Elvégzi a nemzetiségi Onkormanyzatok évkozi €s év végi adatszolgaltatasok
teljesitésével kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar felé. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a kdltségvetés végrehajtasat a
tervhez viszonyitottan. A nemzetiségi testilleti Ulésekre a jogszabalyban eldirt,
gazdalkodasi terliletet érinté elSterjesztéseket elkésziti. Részt vesz a nemzetiségi
testlileti Gléseken.

15. X El6késziti az ©Onkormanyzati tulajdoni gazdasadgi tarsasagok (Oroshazi
Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt., Oroshazi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft., Petéfi Kulturdlis Kozhasznu Nonprofit Kft. és Oroshazi Média Kft.) tulajdonosi
jogainak kotelezettségeinek gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Kéltségvetési iligyintézd
1. Elkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri

Hivatal havi kéltségvetési jelentésének dsszesitését, eliendrzi annak adattartalmat.

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének végrehajtasat a
kéltségvetési elbiranyzatok betartdsa érdekében, eltérés esetén eértesiti a
Kdzgazdaséagi Iroda vezetdjét, illetve annak helyettesét.

3. Reészt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatdé és
koltségvetési rendelet-tervezet képviselS-testiileti anyaganak elSkészitésében,
ennek kerstében ellendrzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a Polgarmesteri
Hivatal altal 6sszedllitott. tervezési korlevélben meghatarozott kdvetelmények,
eléirasok teljesitését, valamint a benyujtott kdltsegveteési igények indokoltsagat, a
javasolt elGiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi koltségvetés és a
kéltségvetési beszamoldk elkészitésében.

4. Koézremikddik az dnkormanyzat Osszesitett koltségvetésének és beszamoldjanak
eibkészitésében, a Polgarmesteri Hivatal éves részietes koltségvetésének, a
koltségvetés végrehajtasanak és féléves beszamoldjanak elkeszitéseben.

5. Elvégzi a koliségvetési eredeti elbiranyzatok és elbiranyzat-valtozasok
kontirozasat, kényvelését.

6. A kézponti ellendrzési rendszer segitségével fellilvizsgalja a fenntarté részérdl az
intézmények altal benyujtott elemi kditségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarnitirakat a munkafolyamatba épitett ellenrzés keretében.

7. Részt vesz a kéltségvetés végrehajtasardl sz616 rendelettervezet képviseld-testiileti
anyaganak elGkészitésében, ennek keretében ellenérzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koltseégvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.

8. A Magyar Allamkincstar feié a rendszeres adatszolgaltatasok megkiildése, ill. a
torzskdnyvi nyilvantartas sziikség szerinti aktualizalasa.

9. Vezeti az oOnkormanyzat elSiranyzat-nyilvantartasat, s elbkésziti a valiozasok
dokumentumait.

10. Gondoskodik a befizetett kdzmifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s
egyéb — a koltségvetési térvényben régzitett — kozponti tdmogatasi igények
benyuijtasardl, ezt kovetd kiutalasardl.

11. ¥ Elkésziti az Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshézi Polgarmesteri Hivatal,
Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyuia Teriileti Mizeum, Oroshéza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas, Oroshaza és Térsége
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12.°2

Ivévizmindség-javité Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa, Oroshazi
Kistérség Egyesitett Gyermekjoiéti és Csaladsegité Kozpontia éves
koltségvetésének, beszamoldjanak és féléves beszamoldjanak feladatkéréhez
tartozoé (rlapjait a kbzpontilag elbirt nyomtatvanyokon.

SA Justh Zsigmond Vdrosi Kényvtar, a Nagy Gyula Terlleti Mizeum, a

Napkoziotthonos Ovoda, Gyermek- és Didkélelmezési Intézmény éves
kéltségvetésében a miikbdési és felnalmozasi elGiranyzatok felhasznalasa kapcsan
keletkezé kotelezetiségvallalasok, szamlak, utalvanyok — jegyzii meghatalmazas
alapjan — kontirozasa, kényvelése, esetenként érvényesitése.

13. ’Ellatja a Justh Zsigmond Véarosi Kényvtar, a Nagy Gyula Terileti Mizeum, a

14.

15.

16.

Napkoziotthonos Ovoda, Gyermek- és Didkélelmezési Intézmény vonatkozasaban
a pénztarosi teendfket: jegyz0i meghatalmazas alapjan érvényesitéként
felilvizsgalia a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan
érvényteleniti, ezt kévetden pedig rogziti az adatokat a kényvelési rendszerben.
igényli és elszamolja az dnkormanyzat altal felhasznalhaté kdzpontositott allami
tamogatasokat.
Részt vesz palyazaiok -el0készitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitdsaban, elszdmolasban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban: o

15.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket;

15.2. elkésziti a tamogatott 6sszeg lehivasat, azt benyujtja a tamogatéhoz;

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

megfeleld dokumentalasardl: '

15.4. el6késziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zard elszamolast:

15.5. képviseli a Koézgazdasagi Irodat a tamogaté altal kezdeményezett

ellenérzéseken,

15.6. kdzrem(ikddik a sziikséges dokumentumok elékészitésében.
Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis jelleggel — nyujtott tamogatasokkal
kapcsolatosban:

16.1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban;

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

tamogatasi szerz6déseket;

16.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén beliili elszamolas teljesitését;

16.4. a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbdl feliilvizsgalja, nem

megfeleld teljesités esetén hianypodtlast, nem teljesités esetén a visszafizetés

iranti eljarast kezdeményez;

16.5. kodzrem(ikddik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantariasba

‘vételében.

Gazdasagi dolgozé

1.

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

Intézi a terembérletek, bérbeadasok Ugyeit a szabad kapacitas fiiggvényében:
el6késziti a szerz6déseket alairasra, havonta Osszesitét készit, melyet tovabbit
szamlazasra, gondoskodik a megfeleld nyitva tartas, iigyelet biztositasardl és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

% 2016. februar 01-t6 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
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3. Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

4, Részt vesz a selejtezési munkak elbkészitésében, kiértékelésében a
szabalyzatoknak megfeleiGen.

5. Kozrem(ikodik az oktatasi intézmenyeknél a targyi eszkdz leltar felvételénél,
elékésziti a leltarozast, leltarfelvételi iveket készit. Vezeti a kis -érték{ targyi
eszkdzok és szakmai anyagok nyilvantartasat, kézremUkddik a kis értékli szakmai
anyagok leltarozasaban.

6. A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen kiilénb6zé

analitikat vezet.

Kozremikodik a féléves és év végi intézmeényi beszamoldk elkészitésenél.

Palyazatok kévetése, pénziigyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek dsszegyiijtése)

postazasa hataridére a palyazat kiiroja felé.

® N

Adminisztrator

1. Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések &sszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogosito
igazolasok begy(ijtése).

2. Intézi a terembérletek, bérbeadasok ligyeit a szabad kapacitas fiiggvényében:
el6késziti a szerzddéseket alairasra, havonta 6sszesitét készit, melyet tovabbit
szamlazasra gondoskodik a megfeleld nyitva tartas, ligyelet biztositasarol és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

3. A kollégiumi szallas igénybevételérdl szamlazasra adatot szolgaltat.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd )
1. Részt vesz a Pénzigyi Informaciés Rendszer (TITAN) teljes adatallomanyanak

karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordinalasaban, kapcsolatot tart a rendszer fejlesztbivel, jelzéssel él rendszerbeli
miikédési problémak esetén.

2. A gazdalkodas egész teriletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koéltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiltség aszlelése esetén kiteles a Kdzgazdasagi Iroda
vezetdjét haladéktalanul tajékoziatni.

3. Rendelkezik a hatralékok beszedése erdekeben a hataridék figyelembe vételével.
Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
koltségvetési rendelettervezet képviseib-testiileti anyaganak elfkészitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas
alapjan a benyujtott kéltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt elSiranyzatok
megalapozottsagat.

4, Elkésziti, sziikség szerint aktualizalja a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos — jogszabalyokban meghatarozott — szabalyzatokat, (szamviteli
politika, szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati
stb).

5.  El6késziti a szamlatiikor aktualizalasat.

6. Részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkoz6 (igyrend szilkség szerinti
modositasaban.

7. Ellatja a varos honlapja Pénziigyi és Szamviteli Csoportra vonatkozd részeinek

aktualizalasat.
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10.

11.

12.

Adatot szolgaltat a likviditas-menedzseléséhez és a beruhazasiffelujitasi
statisztikahoz, valamint a beruhazasok/feltjitasok dllomanyba vételéhez,
Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévd
beruhazasok allomanyaral.

Vezeti a részvények, részesedések analitikajat, egyezteti azokat a fOkonyvi
konyveléssel, kezeli az dnkormanyzat tulajdonaban |évé értékpapir portfolitit,
szlikségszerlien gondoskodik a szamviteli eldirasok szerinti értékvaltozasarol.
Részt vesz palyazatok eldékészitésében, segitséget nyljt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.
A nemzetiségi Onkormanyzatok bankszamlajat vezeti, gazdasagi esemeényeit
szamfejti, részilkre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk
segitése érdekében.

Pénziigyi és szamviteli ligyintéz4

1.

2.

Végrehajtia az onkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara  vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Kézrem(ikodik a Pénzigyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatéllomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
miikodési problémak esetén.

Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Feladata az 6nkormanyzat intézményeiben a kéltségvetési gazdalkodast rogzitd
szamitastechnikai programok hasznalatanak segitése, illetve az 6énkormanyzat
szamlavezetd pénzintézete felé mindennemti valtozas bejelentése.

Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

5.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerz6déseket;

5.2. elkésziti a tamogatott 6sszeg lehivasat, azt benydjtjia a tamogatéhoz;

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

megfelelé dokumentalasarol:

5.4. elkésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zaré elszamolast:

5.5. képviseli a Kozgazdasagi Irodat a tamogatd altal kezdemenyezett

ellenbrzéseken,

5.6. kizrem(ikodik a szilkséges dokumentumok elbkészitéseben.
Elvégzi egyes bankszamldk forgalmaval, az Onkomanyzat és Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kinyvtar, Nagy Gyula Teriileti
Mazeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Térsége Ivévizmindség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérseg
Tobbcéll Tarsulasa eéves koltségvetésében a mikddési és felhalmozasi
eliranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos konyvelést, szamlak, utalvanyok
jegyz6i megbizas alapjan toértént érvényesitését, kontirozasat, a szamlak
kiegyenlitését, a kifizetéseket elSkésziti atutalasra, Munkafolyamatba épitve
ellendrzi, hogy az atutalds bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az
elbirasoknak.
A Koltségvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamlaja forgalmanak
elektronikus adatfeldolgozasa és a kapcsolddd vegyes és pénztari bizonylatok
konyvelése. Ennek soran ellendrzi, hogy a rogzitendd bizonylatok,
utalvanyrendeletek valamennyi meliéklete csatolasra keriilt-e.

28 2016. februar 01-15 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
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8.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

A Polgarmesteri Hivatal éves koliségvetésében a miikodési és felhalmozasi
elGiranyzatok felhasznaldsa kapcsan keletkez$ kotelezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok — jegyz6i meghatalmazas alapjan — kontirozasa, konyvelése,
esetenkeént érvényesitése.

Eleget tesz a jogszabalyokban adbéhatésag felé elSirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kbtelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.
Teljesiti a Kézgazdasagi lroda statisztikai adatszolgaltatasait.

Pénztarellendri feladatokat 1at el, ellendrzi a pénztaratadast.

Havi, negyedéves, féléves és éves fokonyvi zarasi munkak elvégzése a kényvelési
programnak megfeleléen. Ugyfélterminal kezelése, az altala biztositott adatok
gy(jtése, elemzése, tovabbitasa a Kézgazdasagi Iroda vezetdjének.

A képvisel6-testiileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, felvezetve annak
teljesitését.

Elkésziti a vevd szamlajat, alairasaval hitelesitve ellenGrzésre atadja a Pénzigyi és
Szamviteli Csoport vezetdjének vagy helyettesének, majd azok alairasat kévetGen
eljuttatja a rendeltetési helyére.

Az |. negyedévet koévetSen elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja
irodavezettnek. Negyedévente a hatraiékosoknak fizetési felszdlitAst bocsat ki.
Eredménytelen fizetési felszdlitas esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

Foglalkoztatési ugyintézo
1.

A jelentd feleldsi teendék elistdsa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshézi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényviar,
Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshaza Var05| Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja, Oroshéza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési
Intézménye, DAREH Tarsulas, Oroshaza és Térsége IivOovizmindség-javitd
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa, Oroshéazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegitdé Kdzpontja intézmények részére.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula
Teriileti MlGzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoéziotthonos Ovodaja
Oroshaza Viarosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakéleimezési Intézmeénye
alkaimazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kils6
személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel 6sszegfuggl jelentésekrdl. Egyezieti a
Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildott bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasarol.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolédo intézmények munkavallaléinak
— dallamkincstari koérén bellli — SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaban.

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

Részt vesz a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos jelentések elékészitésében,
személyi kifizetésekhez kapcsolodd feladatokat ellidtja: bealkalmazas, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat végrehajtja, a
szlikséges nyilvantartasokat vezeti, famogatas lehivasat eldkésziti e teriileteken
elvégzi a munkafolyamatba épitett ellenérzést.
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6.

A rendelkezésre allé nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyiit a
Tarsadalombiztositasi Igazgatdsag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

Fokoényvi kdnyveld

1.

10.

11.

12.

13.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelenté szerint.
Kozremiikodik a Pénziigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldoigozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
miikddési problémak esetén.

Az Onkormanyzat e&ves koltségvetésében a mikodési és felhalmozasi
eldiranyzatok felhasznélasa kapcsan keletkezé kotelezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok - jegyzéi meghatalmazas alapjan - kontirozasa, konyvelése,
esetenként érvényesitése.

Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az atutalds bizonylatai alakilag és
tartalmilag megfelelnek-e az el6irasoknak.

Elvegzi egyes bankszamlak forgalmaval kapcsolatos konyvelést, utalvanyok
iegyz6i megbizas alapjan térténé érvényesftését, kontirozasat az Oroshéaza Véaros
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Oroshazi Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa tekintetében.

Egyezteti a befektetett eszkGzok, kivetelések, értékpapirok fékonyvi szamlajat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenként.

A jogszabalyok altal elbirt kdtelezd idGszaki egyeztetéseket elvégzi.

Rendezi az azonositas alatt all6 tételeket a zarast megel6z6en, ezekrél részletes
analitikat készit. )

Elvégzi a Magyar Allamkincstar aital feldolgozott és megkiildott bérinformacios
tablak, kimutatasok, felhasznalasi &sszesiték alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jaruiékteteleinek kontirozasat, kényvelését

Koézremikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiilddtt
bizonylatainak egyeztetesében.

Esetenként részt vesz palyazatok eikészitésében, segitséget nylijt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

Elemzi az oOnkormanyzat koltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel &l a
szélsdséges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

Gondoskodik az dllami hozzajarulas atvezetésérdl a koltségvetési szamlara,
figyelembe véve az esetleges munkabérhitel térlesztés eshetfségét.

Kezeli az elkllonitett fejlesztési és miikodési céli hitelszamlakat, a dolgozoi
lakasépitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célu
alszamlakat.

Analitikus konyveld

1.

Szamitdgépes adatfeldolgozassal konyveli a koltségvetés analitikus bevételeit
(kGzterllet- hasznalati dijakat, fiatal hazasok, nagycsaladosok adéssagallomanyat
(pl. lakasvasarlasi tamogatast), telekértékesitést, belviz helyredllitasi tamogatast,
tarsashaz feldjitasi kdlcsdnt, kérnyezetvédelmi birsagot, épitésrendészeti birsagot,
életveszélyes ingatlanok helyredllitasi koltségeit, bérlakasok értékesitésébdl
keletkezett vételar hatralékokat, addssagrendezési tdmogatast, temetési koltséget,
a keépviselt-testiilete altal meghatarozott rendszeres miikddési bevételeket,
teritéseket.)

Az |. negyedévet kdvetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az érintett tarsiroda vezet&jének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.
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10.

11.

Minden év aprilis 30-at kdvetben a 2 hénapot eléré azon hatralékosoknak fizetési
felszolitast bocsat ki, amelyeket elsG fokon nem hatosagi hatarozattal irtak eld.
Eredménytelen fizetési felszdlitdés esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzOdések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehet6ségekkel élve az adok mddjara vald behajtast.

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

Elvégzi a targyi eszkézok allomanyba vételét, készietek nyilvantartasba vételét
Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Vérosi Kdnyvtar, Nagy Gyula Teriileti MGzeum, Oroshéza Varosi Onkormanyzat
Napkdziotthonos Ovodéja, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és
Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa, Oroshazi
Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitd Kézpontja tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal izemeltetett Snkormanyzati {ulajdoni targyi eszkdzék
analitikus kdnyvelését, feladasat, f6kényvi egyeztetését negyedévenkent.

Analitikus nyilvantartast vezet Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terlleti
Muzeum, Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodéja, Oroshéza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye,Oroshazi Kistérség
Tobbcélt Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyemmekjoleti és Csaladsegité
Kézpontja térzs-és forgalomképes vagyonardl. Ev kdzben folyamatosan egyeztet a
vagyonkatasztert vezet6 (igyintézével, ezzel biztositia a fékényv és a
vagyonkataszter egyezbséget.

Elkésziti a |eltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak é€s selejtezésének szabalyzatat, valamint gondoskodik azok
aktualizalasardl.

Végrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jévahagyasat kdvetSen
koordinalja és dokumentalia a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kévet6en koordindlja és
dokumentalja a leltarozasi tevékenységet, beszamold formajaban tajékoztatia a
Kozgazdasagi Iroda vezetdjét.

12. ¥ Kézremiikddik az Oroshaza Varos Onkorményzata, Oroshazi Polgarmesteri

13.

14,

Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar, Nagy Gyula Terlleti Mizeum, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség Tébbcélu Tarsulasa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti es Csaladsegité Kdzpontja féléves,
éves koltségvetési beszamolbinak elbkészitésében, mindenekelbtt az immaterialis
javak és a targyi eszkd6zdk meghatarozott koérének elbzéleg egyeztetett és
ellen6rzétt  analitikus  nyilvantartasabdl szarmazé adatai  rendelkezésre
bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitéséhez, sziikség szerint kbézremikddik a biztositasi
karesemények elszamolasanak elékészitésében.

Részt vesz a segélyek kiutalas elftti ellenérzésében es egyeztetésében, ellatja az
allami tamogatas igénylését.

31 2016. februar 01-t8] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. modositasa”
32 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. modositéasa”
% 2016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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Pénztaros, segélypénztaros

1.

2.

3.

4,

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasara vonatkozéan a pénztarosi/segélypénztarosi
teenddket: jegyzdi meghatalmazas alapjan érvényesitéként feliilvizsgélja a pénztari
(alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan érvényteleniti, ezt kévetden pedig
rogziti az adatokat a konyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa elftt ellendrzi, hogy a Kkifizetésre atadott
bizonylat alakilag és tartalmilag megfelel-e az elGirasoknak.

Kifizetés el6tt egyezteti a segélyekrél szol6 hatarozatokat a szamfejté programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocidlis ligyintézével, a
fel nem vett segélyekrdl tajékoztatia az Igazgatasi Iroda Népjoléti és Szocialis
Csoportjat.

Koézremikodik a Pénzlgyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
mikodési problémak esetén.

5.3 Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviselék tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal

6.

alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé
személyl juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel &sszegfiiggd
jelentésekrdl, Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakildott bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasardl, potlasardl.

Vezeti az illetményeldleg nyilvantartasat, az igénybevételrsl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott ellegek nyilvantartasat, valamint a
pénztari penzmozgasokkal kapcsolatos Kkilénféle egyéb (pl.. mobiltelefon-
hasznalat, vedészemilveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
valtozasarél esetenként beszamol a Kézgazdasagi Iroda vezetdjének.

7.% Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbSl a helyben teljesitett

8.

9.

10.

kifizetésekrol.

A helyi kifizetésekrél — SZJA vonatkozdsdban - kiadja az ad6 — és
jarulékigazolasokat. )

Kdézremikodik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves kéltségvetése,
beszamoldja és féléves beszamoldja lrlapjainak el6készitésében a kdzpontilag
el6irt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban rogzitett hataridéknek megfetelGen.
Egyuttmiikddik a koéltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elSkészitésében,
valamint az elemi kéltségvetés és a koltseégvetesi beszamolok dsszeallitasaban.

11. ®A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali

alkalmazottak €s munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl,
kiosztasardl és/vagy kifizetésérél, annak naprakész és ellendrizheté nyilvantartas
vezetésérdl. Havonta koteles gondoskodni a hivatali, Snkormanyzati alkalmazottak
cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben t6rténé feladasardl.

3 2016. februar 01-16! modositotta az 5/2016. (1.28.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Qroshazi
Poigarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
% 2016. februar 01-t51 modositotta az 5/2016. {(1.29.) K t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
% 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. {1.29.) K.t. hatérozat mellékletekent kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkédési Szabalyzatanak 1. médositasa™
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ADOCSOPORT

Csoportvezetd

1.
2.

©RNDD oA

Gondoskodik az addk és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok beszedésérd!.
Kiadmanyozasi jogkérét meghalado ligyekben elbterjesztést és javaslatot készit a
dontésre jogosultak felé.

Az addrendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkorét
érinté elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag es a Képviseld-
testiilet felé.

A Kdzgazdasagi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

Elkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

Engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat.

Az iroda dolgozoinak kikiildetési utasitasait és koéliségelszamolasait engedélyezi.

A z6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrdl jelentést készit.

A maganf6zik leparlé készillékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések
tovabbitasa a vamhatésaghoz, a targyévet kovetd bevallasok fogadasa, az
atalanydijak kivetése, befizetések ellenfrzése.

A mez66n jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez szilkséges
alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkdvetése, bejelentések nyilvantartasba
vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.

Kényveld

1.

Ellatjia a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi pétiék, a birsag, az
idegen tartozasok, illetékek és az egyéb bevételek szémlakkal kapcsolatos
konyvelési, nyiivantartasi és jelentési feladatokat.

Ellenérzési tevékenységet végez a  kivetések és a nyilvantartas
dsszehasonlitasaval, valamint a hatarozatok ellenérzésével.

A konyvelési sorral el6irandé vagy térlend$ tételeket tartalmazo hatarozatok
ligyiratait az alapdokumentumtdl a hatarozat jogerére emelkedéséig végigkdveti, az
elienérzétt Ggyiratok hatarozatainak egy példanyat megbrzi, az ellenbrzés tényét a
hatarozaton kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrél az irodavezet6 felé
észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket adé vagy ilyen iranya kérelmeket elutasité hatarozatok
Ugyiratait ellenérzi.

A tulfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkezé adéalany dsszes kivetését
ellenérzi, az esetlegesen feltart hibdk megoldasara az irodavezetd tajekoztatasa
mellett azonnal intézkedik.

Adoéiigyintézé

1.

A gépjarm(iadérol szolo 1991. évi LXXXIL. térvény szerint a gépjarmdado kivetése,
nyilvantartasa, ellenrzése és az addeltitkolasok felderitése.

2. %7 Az 1990. évi C. torvény szerinti ipariizési adéval, épitmény- és idegenforgalmi

adéval, valamint a talajterhelési dijjal, mez&6ri jarulékkal kapcsolatos ligyek
intézése, bevallasok atvétele, nyilvantartasa, az adé kivetése, ellenbrzése, az
addeltitkolasok felderitése, adéérték-bizonyitvany kiadasa a varos illetékességi
teriiletén, a bérbeadok bevallasainak atvéteie, ellenérzése, vagyoni igazolas
kiadasa.

37 2016. februar 01-t8l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkddési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

A fellebbezések dontés-elbkészitése és felterjesztése.

A konyvelés felé szolgaltatja a szlikséges adatokat a hatarozatok egy példanyaval.
A feladatat képezd adoligyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdese elbtt egyeztet a tobbi ligyintézbvel, majd ezeket a cselekményeket
foganatositja.

A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érintd
informaciokrol tajékoztatja az illetékes ligyintéz&ket.

Munkateriileten talalhaté addkoteles épitményeket, az addkotelezetiség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatalial és az Epitéshatésaggal egyeztetve
leellendrzi. Az ellendrzés kdvetkezményeképp sziikséges eljarasokat lefolytatia. Az
idegenforgaimi ado dsszes alanyanal évente sziikség szerinti alkaiommal helyszini
ellenérzést tart. Az idegenforgalmi adé alanyanak be nem jelentkezett
udul6tulajdonosokat a fé6szezonban folyamatosan ellenérzi a megfelel6 médokon
(helyszini szemle, egyéb informaciok). Az ellendrzésekrdl és az azok
eradményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végéig dsszefoglald jelentést készit.
Figyelemmel kiséri a vallalkoz6i igazolvanyok, a miikddési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosulttdl beszerzett adatok alapjan
intézkedik. _

A Cégkozlonyben figyeli az G cégek alakulasat, valtozasokat, cséd-,
végelszamolasi-, és felszamolasi eljarasokat, ez alapjan sziikség szerint intézkedik.
Az allami adbéhatésagtdl a bevallasi hatarid6t kévetden megkapott listaban a
vallalkozasok addbevallasainak adatait ellenérzi, o6sszehasonlifa a helyi
adobevallas adataival és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhetd adodeltitkolasok esetén egyedileg
adatokat kér a Nemzeti Ado-és Vamhivatal megfeleld osztalyatél. A kapott adatokat
a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a szlikséges eljarast
(egyszerUsitett ellenbrzes) lefolytatja. Az ellenérzésekrél Gsszefoglald jelentést
keszit.

A vaéllalkkozék nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a CsOdértesitd adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsz(inését és
atalakulasat figyelemmel Kiséri, és a szilkséges intézkedéseket megteszi. A be
nem jelentkezett vallalkozokat felszélitja, sziikség esetén birsaggal kényszeriti ki a
bejelentkezest. Ez utdbbirdl és a helyszini szemlékrél év végén jelentést készit.
Adoeltitkolas véleime esetén kozds ellenérzést kezdeményez a Nemzeti Ado-és
Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Elldta az idegen tartozasok, egyéb tartozdsok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiiad6 hatralékok behajtasat. Emlitett
Ugykorokben és a masik adovégrehajtoval kbzdsen helyszini ellenbrzéseket és
végrehaijtasi cselekményeket végez.

A feladatkdrébe tartozé (igyekben tudomasara jutott, a helyi addkat érinté vagy/és
az adéztatast segité adatokat egyrészt a térzsadatok kozé felvezeti.

GONDNOKSAG

Gondnok

1.

2.
3.

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

Elkesziti a csoport dolgozéinak a munkakori leirasat.

Gondnoki teenddket [at el a Varoshaza és a kapcsolodo ingatlanokban.
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4. Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takaritéi eszk6zok beszerzeésérdl
és azok kiadasarol.

5. Elidtmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mlkoOdéséhez szlikséges kis
értékli berendezéseket, felszereléseket.

6. Koordindlia a kbzponti fénymasolé berendezések Karbantartasat, év kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénzigyi kereteinek kilon kialakitott
nyilvantartasat, szilkség esetén jeizéssel él az iroda vezetlje felé.

7. Koteles elkésziteni az éves szintli papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kozbeszerzési eljaras keretében
torténd beszerzés elSkészitése érdekében, ennek keretében egylittmiikddik az
irodavezetSvel, az iroda munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fiité/karbantartdé, a hivatali kézbesiték és a
kézponti fénymasolo kezeldk, valamint a takaritok munkaidé- és terlileti beosztasat.

9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi Orékkel, a munkaidén kiviili
eseményekrdl tajékoztatja Gket, ill. tajékozodik a rendkiviili torténésekrdl.

10. El6zetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd
igazolvanyok el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazasra jogosité igazolvanyokrél évenként név szerinfi
nyilvantartast vezet.

12. Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasardl a
Varosfejlesztési Iroda munkatarsaval egyittm(ikbdve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiziositdssal kapcsolatos adatszolgaitatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kémi az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartasaibél, valamint elGkésziti a biztositasi
kareseményekhez sziikséges elszamolasokat.

14. Eibkésziti az irodavezetd szamara a Varoshaza és a kapcsolodd ingatlanok
karbantartasaval és felljitdsdval kapcsolatos igényeket, koordinalja a sziikséges
teendBket (arajanlatok beszerzése, megrendeidk, szerzGdések elbkészitése,
munkateriiletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan figyelemmel kiséri a
gépjarmiivek lizemeltetését, valamint az ehhez kapcsolodd dokumentaciot.

16. A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet eldkésziti és ellendrzi.

17. A dolgozdk altal hasznalt gépjarmi ilzemelésével kapcsolatos atadas-atvételiel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

18. A leltarfelelés iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak elGkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos
operativ feladatok végrehajtasaban, a kijel6lt bizottsagokkal egyttimkodik.

19. Esetenként részt vesz a targyi eszkézdk, valamint a kis értékl eszk6zok analitikus
nyilvantartasanak vezetésében.

20. Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

21. Részt vesz az irodavezet6 altal tartott munkaértekezleteken.

22. Vezeti a szigorl szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok poétlasarol.

23. Téjékoztatia a csoportba tartoz6 munkatarsakat a feladatkdrhdz tartozo
kérdésekben.

Karbantarté

1.  F(itési idényben ellatja a Varoshaza fiit6i teenddit.

2. Jelzi a kazanok esetieges meghibasodasat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazanhazban elSirt munkavédelmi és tlizvédeimi feladatoknak.

4. Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasardl.
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1.

Elvégzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag elleni
vedelmét is.

Ellatia a Varoshaza targyi eszkdzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat
(elektromos és lakatosipari, stb.).

Postai és pénzintézeti kildemények tovabbitasa.

Kezeli a Hivatal sokszorosito gépeit.

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

Gondoskodik a képviselG-testiileti €s bizottsagi Ulések hangositasardl, sziikség
szerint rogzftéseérdl.

Sziikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd

1.

N

<

Feladata az oOnkormanyzat tulajdonat képez6é személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, belsé utastér tisztan tartasa).

Koteles biztositani a jarmi Uzemképességét.

Felel a garazs és a garazs eiftti tér rendjéént, tisztasagaért.

Munkavégzése sorén koteles a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavédelmi
és tlizvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartani.

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

A gépjarmivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért
fegyelmi, anyagi es biintetdjogi felelsséggel tartozik.

Kételes a felelésségére bizott jarmlivet a leggazdasagosabban lizemeltetni.
Gondoskodik a sziikséges olajcserékrél, valamint a szilkséges javitasok
bejelentésérdl.

Felelés a gépjarmii tartozékaiért, a2 gépjarm(i Hivatal teriiietén térténd tarolasaért.
Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket széllithat, akik a mentlevélen
fel vannak tintetve.

Hivatali kézbesitd és fénymasolé kezeld

1.

N

o m

8.

A kozponti iktaté iroda altal dsszedllitott postai killdemények postai feladasa, a
hivatal részére érkezett kiildemények atvétele és a kdzponti iktatoba térténé
leadasa.

A mas szervezeli egység altal elkészitett kiildeményeknek a képvisel6k és
?Sizottségi tagok részére tortend cim szerinti kézbesitése.

OTP Bank Nyrt. részére cimezett kiildemények cim szerinti kézbesitése, pénztar
ellatmany szallitasa a pénzkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok betartasaval.
Fénymasol6 és sokszorositogépek szakszer(i kezelése.

Fénymasolt anyagok rendszerezése, O&sszeflizése, postazas el6tti  allapot
eldkészitése.

A fénymasolasrol kételes nyilvanfartast vezetni a kiadott koérlevél szerint,
szamlazasra havonta le kell adni a maganjellegld masolas nyilvantartasanak egy
példanyat.

Munkaidé vegeztevel a fénymasold gépeket kddolt allapotban lezami.

% 2016. februar 01-t8| médositotta az 5/2016. {1.29.) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. modositasa®.
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11.

Gépek meghibasodasa esetén a gondnok tajékoztatasa.

A gondnok tavollétében a dolgozok altal engedéllyel hasznalt gepjarmivet
clékésziti és ellendrzi.

A dolgozék altal hasznailt gépjarmivek (zemelésével kapcsolatos atadas-atvételiel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvegzi.

Telefonkézpont kezeld

1. Kezeli az Oroshazi Polgamesteri Hivatal telefon-alkdzpontjat, kapcsolja a keresett
telefonmelléket, vagy személyt

2. Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy Ggyintéz6 nem
elérhetd az irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsoini, agy az Ggyfél igénye
esetén a keresett személy részére rovid lizenetet vesz fel, amit tovabbit részére

3. Minden munkanapon a munkaidd befejezésekor lekapcsolia a f6vonalakat a
portaszolgalatnak, és reggel a munkaidé megkezdésekor visszaveszi azokat.

Takarité

1. Ellatja a takaritasi teriiletéhez tartozo helyiségek tisztan tartasat.

2. Betartja a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolddé tevékenységeket.

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

4. A munkakérében kijeldlt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat

a munkaltatotdl elvarhaté gondossaggal, feleiésséggel elvegzi.
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3. melléklet

Az lgazgatasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakoreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kodzzétételi Szabalyzataban az Iroda részére
megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kizzétételérdl térténé gondoskodas.

1. __Altalanos lgazgatasi Csoport
1.1. anyakonyvi igazgatéasi feladatok,
1.2. ipari igazgatasi feladatok,
1.3. kereskedelmi igazgatasi feladatok,
1.4. szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,
1.5. nem uzleti céli kozbsségi-, szabadidds szallashelyekkel kapcsolatos ligyek,
1.6. egyéb hatdsagi feladatok:
1.6.1. hagyatéki eljaras,
1.6.2. birtokvédelmi eljaras,
1.6.3. hatosagi hirdetmények,
Jelenleg hatalyos szdveg:
1.6.4. term6fold vasarlassal és haszonbérlettel kapcsolatos hirdetmények,
Javasolt széveg ALTIG:
1.6.4. ’term6féld vasarlassal és haszonbérlettel kapcsolatos hirdetmények,
illetbleg a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmardl szolé 2013. évi CXXII.
torvénnyel &sszefliggb egyes rendelkezésekrdl és atmenti szabalyokrél sz6i6 2013.
évi CCXIl. torvény rendelkezései szerint elSterjesztés készitése a foldbizottsag
allasfoglalasa ellen benyujtott kifogas elbiralasa céljdbdl a képvisel§-testiilet
szamara,
1.6.5. hatdsagi bizonyitvanyok,
1.6.6. talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,
1.6.7. allampoigarsaggal kapcsolatos ligyek,
1.6.8. zenés, tdncos rendezvényekkel kapcsolatos eljarasok,
1.6.9. viszonylati jegy kiadasara feljogosité hatosagi bizonyitvany kibocsatasa,
1.6.10. szerencsejaték szervez§ tevékenység folytatasaval kapcsolatos eljarasban
kézremiikédés,
1.6.11. megkeresésre kérmyezettanulmany elkészitése,
1.6.12. 2012. november 14. eltt elkdvetett tiltott, kdzdsségellenes magatartassal
kapcsolatos végrehajtasi eljarasok,
1.6.13. 2012. november 15. utdn elkdvetett kdzOsségi egyiittélés alapvets
szabalyainak megsértésével kapcsolatos eljarasok,
1.6.14 az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenl&ségi referensi feladatai,
1.6.15. a valasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. tv. és a kdzponti névjegyzék,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl széld 17/2013. (VIL.
17.) KIM rendelet alapjan a kézponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek
feldolgozasa,
1.6.16. személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

% 2016. februar 01-t3| moédositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
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2.

2.1,

2.2.
2.3.

2.4,

2.5.

1.6.17. ** a kdzponti cimregiszterrél és cimképzésrdl szolo 345/2014. (XI1.23.)
kormanyrendelet alapjan Oroshéaza varos kdzigazgatasi teriiletein talalhato
cimek feliilvizsgalata,

1.6.18.* a 8/2015. (l11.30.) dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a
hazszam megallapitasi eljaras lefolytatasa, tovabba teleplilésrész név
megéllapitasa, kozteriilet elnevezése, az elnevezés targyaban
elbterjesztés készitése a képviselS-testiilet szamara,

1.6.19. ? adatszolgaltatas a TAKARNET rendszerb8l az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal dolgoz6i szamara.

Epitéshatosa
Altalanos els6 foku épitésiigyi hatésagi feladatok ellatasa jogszabalyban
meghatarozott illetékességi terilleten az ETDR (Epitésiigyi hatésagi engedélyezési
eljarast tAmogatd elektronikus dokumentaciés rendszer) alkalmazasaval.
2.1.1. épitésiigyi hatésagi szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos feladatok.
2.1.2. kérelemre indul6 épitésiigyi hatésagi engedélyezesi eljarasok
2.1.2.1. épitési engedélyezési eljaras,
2.1.2.2. eltérés engedéiyezése az OTEK elbirasaitdl,
2.1.2.3. hasznélathavételi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.4. fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésligyi birsag
kiszabasa,
2.1.2.5. bontasi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.6. dsszevont engedélyezési eljaras,
2.1.2.7. engedély hatalyanak meghosszabbitasi eljarasa.
1.3. kételezési eljarasok.
1.4. tudomasulvételi eljdrasok
2.1.4.1. jogutodlassal kapcsolatos eljarasok,
2.1.4.2. hasznalatbavétel tudomasul vétele,
2.1.4.3. veszélyhelyzetben térténd tudomasulvételi eljaras.
2.1.5. hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.
2.1.6. * egyszer( bejelentéshez kotstt eljaras.
Szakhatdsagként kdozremiikodés mas hatosag eljarasaban.
Az épitéshatésagi feladatelldtashoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, ezek
alapjan statisztika készitése.
Adatszolgéltatasi feladatok a Ket. szabalyai szerint az épitésigazgatasi feladatokat
érintéen.
Egyéb feladatok:
2.5.1. hatésagi bizonyitvany kiallitasa gépjarm( tulajdonjogéanak atirasahoz,
2.5.2. tajékoztatas telepiilésrendezési tervek tartalmardl.

2.
2.

2.5.3. 4
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3. _ Népjoléti, Szocialis Csoport

3.1. Koéziemetéssel kapcsolatos feladatok.

3.2. Koézremiikddés egyes lakascéll kolcsondkbdl eredd hiteltartozasok rendezésében.

3.3. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatok és az ezzel
Osszefliggl adatoknak az orszagos nyilvantartasi rendszerben (PTR) valé
kezelése.

3.4. * Sziinidei gyermekétkeztetés szervezésében valé kdzremiikddes.

3.5. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil§ kiskori és nagykort
jogosultak évi kétszeri Erzsébet-utalvanyhoz juttatasaval kapcsolatos feladatok.

3.6. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa és
nyilvantartésa a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé kiskoru és
nagykoru jogosultak esetében.

3.7. A gyemmek csaladbafogadd gyamjaul kirendelt hozzatartozé pénzbeli ellatasaval

kapcsolatos feladatok.

3.8.

3.9. Intézmény-fenntartéi feladatok.

3.10. A varos idésiigyi koncepcidjanak elkészitése, az agazatot érintéen kdzremUkodés
a koncepcié végrehaijtasaban és a koncepci6 fellilvizsgalataban.

3.11.A varos szocidlis szolgaltatastervezési koncepcidjanak elkészitése és
fellilvizsgalata.

3.12. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikédésének segitése.

3.13. Statisztikai feladatok ellatasa.

3.14. Szocidlis és egeészségligyi dnkormanyzati rendeletek tervezetének elkészitése,
javaslattétel és kézrem(ikddés ezen rendeletek fellilvizsgalataban, madositasaban,
és hatalyon kiviil helyezésében.

3.15. A szocidlis agazatot érint6 hazai és eurdpai unids palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat lehetéségeihez és érdekeihez igazodé palyazatok elkészitésében
részvétel.

3.16. Gondoskodas a meguresedett vagy tartdésan betoltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi kérzetek betéltésérdl palyazatok megjelentetésével.

3.17. Kornyezettanulmanyok készitése (tarshatésagi megkeresésre is).

3.18. Szocialis és egészségilgyi agazatot érintd bizottsagi és képviseld-testileti
eléterjesziesek elGkészitése.

3.19. Igazolasok kiadasa védendd fogyasztoi statusz megszerzéséhez, Nemzeti
Eszkdzkezelénél folyo eljdrashoz, a Magyar Allamkincstamal vezetett Start-szamla
nyitashoz.

3.20. Adatszolgéltatasok a kordbban jegyz6i hataskorben volt és Oroshazan biztositott
gyermeknevelési tAmogatas és apolasi dij ellatasokkal kapcsolatban.

3.21. A szépkoruak jubileumi készdntésének elbkészitése.

3.22.Telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladatok.

4. Iktatdiroda

4.1. A Polgamesteri Hivatal kdzponti iktatasi feladatainak ellatasa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postézasi feladatok elldtdsa az egyedi iratkezelési
szabalyzatban foglaitak szerint.

% 2016. februar 01-t6] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
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4.2. A kiildemények
4.2 1. atvétele, szervezeti egységek szerinti szétvalogatasa,

4.22. felbontas régzitése, érkeztetése az iktatdprogramban elekironikus uton,
illetve a felbontds nélkill tovabbitandd killdemények tovabbitasa a cimzettek
részere.

4.3. Az iratok tovabbitasa, majd Ugyintéz6kre tértént szignalast kbvetd visszaérkezése
utan az elektronikus iktatas és a hozza szilkséges egyéb feladatok elvégzése,
valamint az iratok szerelése és csatolasa.

4.4. A kimend iratok postanak toriénd atadas-el6készitése, elektronikus postakonyv
vezetése.

4.5. Az irattarba elhelyezend®, valamint hataridébe visszaadott (gyiratok atvétele, az
alszamok és el6zmények meglétének és egysegének vizsgalata utan a kivezetés
elvégzése, az irat atmeneti irattarban térténd elhelyezése.

4.6. A hataridébe tett iratoknak — a jelolt hataridé leteltekor — visszaadasa az
gyintézok részére.

4.7. Visszaérkezett tértivevényekrél kimutatas készitése.

4.8. Az iratkezelési szabalyzathan meghatarozott id6tartam eltelte utan az iratok
atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd elhelyezese.

4.9. A kdzponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejiezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, selejtezési jegyzOkdnyv elkészitése, es
Levéltar irasos jovahagyasat kdveten annak biztonsagos megsemmisiiese).

4.10. A Levéltar részére atadand6é — maradandé lgyiratok rendszerezése, dobozolasa,
elszallitasra kész dllapot megteremtése, dokumentalt atadasa.

411.Y A kdzfoglalkoztatas keretében szervezett ,Kézbesité Csoport” (tjan
gondoskodik az o&nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal belterlleti
killdeményeinek kézbesitésérdl.

5. Kozterillet-feligyelet
5.1. A koézterliletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,

illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotdtt tevékenység szabalyszerlisegének

ellendrzése.

5.2. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevekenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megszintetése, illetve
szankcionalasa.

5.3. Kozrem(ikddés a kozterlilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.

5.4. Kozrem(ikddés a kdzrend, a kozbiztonsag védeimében.

5.5. Kézrem(kodés az dnkormanyzati vagyon vedelmében.

5.6. Kozremikédés a Kkoztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében.

5.7. Kdzrem(ikddés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

5.8.%° A Polgarmesteri Hivatal épiiletében talalhaté diszpécserkdzpontban a varos
teriiletén telepitett térfigyeld kamerarendszer felvételeinek figyelemmel kisérése,
kezelése, szilkség esetén - a torvényben foglaltak betartasa mellett - a Rendérség
részére valé tovabbitasa.
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A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezett

iroda adminisztrator

Altalénos Igazgatasi Csoport: csoportvezetd

anyakdényvi Uigyintéz6
altalanos (igyintézé

Epitéshatoség csoportvezets (irodavezeté helyettes)

épitéshatosagi ligyintézé

Nepjéléti, Szocialis Csoport: csoportvezetd

szocialis igyintézo

Iktatéirodai Csoport: csoportvezetd, (gyintéz6

Ugykezeld, adminisztrator

Kozteriilet-feliigyelet kozteriilet-feliigyeld

Az irodavezetbt tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az Epitéshatosag
csoportvezetdje teljes korlien helyettesiti. A csoportvezetéket az irodavezetd altal kijelélt
ugyintézé helyettesiti. Az egyes csoportokon bellll az ligyintéz6k telies kdriien
helyettesitik egymast az irodavezetd utasitasa, illetve a munkakéri leirasokban foglaltak
szerint.

Egyes munkakérékhéz tartoz6 feladatok meghatarozéasa

Irodavezetd

1. Szervezi az iroda feladatkérébe tartozé feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza,
a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

2. Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.

3. Napi kapcsolattartas a munkaltatoval.

4. Engedélyezi az iroda Ggyintézdinek a szabadsagot, a napkézbeni tavollétet.

5. Biztositja az irodan belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

6. Koézremiikddik az iroda dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

7. Részt vesz irodavezetSi értekezleteken, téjékoztatia az irodaba tartozo
munkatarsakat a feladatkérh6z tartozé kérdésekben.

8. Az iroda tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa el6tt
jovahagyija.

9. Konzultaciot tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az iroda
feladatkéréhez tartozé kérdésekben.

10. Kdzremiikddik a képviseld-testiileti hatarozatok és rendeletek el6készitésében és
végrehajtasaban.

11. Kooperal a kilonb6zd szervezeti egységek kozott olyan ligyekben, mely tébb
szervezeli egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerz6dést.

12. Kapcsolatot tart az Igazgatasi lrodahoz tartozé intézmények vezetsivel.
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13.

14.
15.

Kozremikodik az dgazatot érintd kéltségvetési és fejlesztési  javaslatok
kimunkalasaban.

Felels az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséént, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kbézzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb kézérdekii adatok kézzététeiérdl torténd gondoskodas.

Iroda adminisztrator

Ellaia az iroda iktatasi, postdzasi, sokszorositasi, adminisztraciés és egyeb Uugyviteli
feladatait az alabbiak szerint:

1.

i

~N o

10.
11.
12.

13.

Az iktatéiroda altal végzett ikiatas esetén atveszi a beikiatott iratokat €s az Iroda
postdjat. Az iktatéirodanak atadja az iktatand6 iratokat és a beboritekott,
postézasra kész kildemeényeket.

Atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az ligyintézéknek atadja.

Igény szerint fénymasolast végez, faxot kiid.

Leiréi feladatokat lat el iratrol, kazettardl vagy diktalas atjan.

Az Iroda feladatkérében miikédé bizottsag lilésén hangfelvételt készit, jelenléti ivet
vezet, elkésziti a jegyzOGkbnyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat
tovabbitja az érintetteknek.

Targyaldson, megbeszélésen, szemlén jegyzékonyvet vezet.

Segitséget nyujt az Ugyintézéknek irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataikban.

Az igények felmérését kovetden irodai eszkdzoket vételez.

Elkésziti az Iroda dolgozoéinak havi jelenléti iv Griapjat.

Kezeli s havonta Osszesiti az Iroda dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.

Segiti az Irodavezeté adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdettablan térténd kifliggesztéseérdl,
levételérél, tovabba ezen idépontok megjelenitésérdl a zaradeékolo bélyegzd
lenyomaton, valamint elektronikus dton torténé kozzetételérdl a kozponti
elektronikus szolgaltat6 rendszer keretében miikédé kormanyzati portalon.
Gondoskodik a terméféldre vonatkozd adasvételi szerzGdés, tovabba a
haszonbérleti jog gyakorlasaval osszefiiggd kdzzétételi kérelem hirdetbtablan
torténd kifliggesztésérdl, levételérdl, tovabba ezen idépontok megjeleniteserdl a
zaradékolé bélyegzé lenyomaton, valamint elektronikus Uton tortené kozzetételerdl
a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer keretében milkodé kormanyzati
portalon.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1.
2.
3.

Sl

Az lrodavezetG részére el6késziti és naprakész allapotban tartia a Csoport
dolgozoéinak munkakori leirasat.

Az lIrodavezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaidében torténd
tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetériése eseten
alairasaval latja el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, &és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetdnek.

Gondoskodik a tavoliévd doigozok érdemi helyettesitésérdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskéreébe tartozo,
dontésnek mindsiild ligyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a Csoport doigozdi munkajanak
térvényességét. Az ligyiratokat az irattarba és hataridébe. helyezés el6tt ellendrzi,
és alairasaval latja el.
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7. Havonta ellenérzi az el6adéi munkanaplokat.

8. A beadvanyokat kiszignalja az ligyintéz6knek a munkakéri leiras szerint.

9. Az lrodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az (j
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Sziikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

10. Kbézremiikddik a Csoport dolgozéi minGsitésének elkészitésében.

11. Az lIrodavezetbvel egyittmiikédve elldtia a jogszabdlyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

12. Kézremiikédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciék frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

13. Koézremikddik a Csoport feladat- és hataskorébe tartozd rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a
képvisel6-testiilet és bizottsagai iilésein.

14. Elidtja az Onkormanyzat hivatala és intézményei dolgozéinak lakasvasariasa
munkaltatéi tamogatasaval kapcsolatos feladatokat.

15. “Eljar birtokvédeimi ligyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa
targyaban.

16. Veégrehajtasi eljarast folytat a tiltott, koz6sségellenes magatartasoknak a 2012.
november 14. napjdig hatalyos 13/2012. (IV. 24.) helyi 6nkormanyzati rendeletben
meghatarozottak szerint.

17. Eljarast folytat a kbzisséqgi egylittéles alapvetd szabalyairdl sz6l6 18/2013. (VI1.28.)
helyi dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

18. Felugyeli a hatésagi hirdetményekre vonatkozd6 - hirdetStablan torténd
kifUggesztése, valamint elektronikus uton térténd kozzététele a kdzponti
elektronikus szolgaltaté rendszer keretében mikodé kormanyzati portalon -
feladatok ellatasat.

19. % ElSterjesztést készit a helyi 6nkormanyzat képviselb-testiilete szamara a mezd-
és erdGgazdasagi foldek forgalmardl szolé 2013. évi CXXII. tdrvénnyel 6sszefliggs
egyes rendelkezésekrdl és atmenet szabalyokrdl szolé 2013.évi CCXII. térvény
rendelkezései szerint a foldbizottsadg allasfoglalasa ellen benyljtott kifogas
elbiralasa céljabél.

20. Szemelyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a telepiilési
lakcim megallapitasi teendbket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.,

21. Anyakonyvi események adatrogzitési feladatait végzi az elektronikus anyakényvi
rendszerben.

22. ! Anyakonyvi okiratokat allit ki az elektronikus anyakdnyvi rendszer hasznalataval.

23. Ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenl&ségi referensi feladatait.

24. 2 A Képviselo-testiliet részére elSterjesztést készit a 8/2015. (11.30.) onkormanyzati
rendelet szerint a telepiilésrész név megallapitasa, kézterlilet elnevezése, az
elnevezés megvalioztatasa targyaban.

“ 2016. februar 01-t6! médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott »Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
%0 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. {1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabaiyzatanak 1. médositasa”.
51 2016. februar 01-t51 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
52 2016. februar 01-t6] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikidési Szabalyzatanak 1. madositasa™.
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Anyakonyvi iigyintézé:
Anyakényvi ligyintézés

@ D ==

on »

N

10.
11.

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

19.

20.
21.
22.
23.
24,

25.

Vezeti az elektronikus anyakonyvet (tovabbiakban EAK).

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Ujsziilétt LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskiijéve!l kapcsolatos
tigyeket. Intézi az dllampoigarsagi kérelmekkel kapcsolatos ligyeket.

Kidllitia az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK
rendszeren keresztiil érkezb kérelmeket és adategyeztetést.

Ellatia az utélagos és Gjboli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismer§ nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasardl szold birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az érokbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolatos lgyeket.

Intézi az apasag vélelmének megddntése, oOrokbefogadas megsziinése és
hatalytalanna valasanak anyakényvezésével kapcsolatos Ugyeket.

Eldkésziti dontésre a jegyzd hatarozatdt a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a t0rvényes
képvisel6 nyilatkozatéval pedig a korlatozottan cselekvOképes anya nem eért
egyet.

Régziti a sziiletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett é€lettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakonyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakonyvi irattarat a munkakdrébe tartozo tgyekben.

Koézremiikddik a hazassagkotéseknél és mas csaladi  események
meglinneplésénél.

Kiallitia a halotti anyakonyvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Dént a halaleset anyakonyvezésének elhalasztasardl, és errdl kiadja az igazolast.
Anyakényvezi a haldlesetet a halél tényének birésagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.

Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosito
igazolvanyat.

Tovabbitia a Jarasi Hivatalnak az elhalt személyek bevont személyazonosito
igazolvanyat.

Tovabbitia az anyakdnyvi események sajtoban valdo megjeientetésérdl szolo
nyilatkozatokat.

intézi az anyakdnyvvezet6k munkajahoz szilkséges irodaszerek beszerzeset,
valamint a sziikséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Felveszi a jegyzOkbnyvet a hazassagi- és a bejegyzelt ¢lettarsi kapcsolat
létesitésére iranyuldé szandék bejelentésérél az EAK rendszerben, vizsgdlja a
hazassagkétés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének torvényes
feltételeit, akadalyait.

El6késziti a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi idd aldli jegyzéi
felmentést.

Elékesziti a hazassagkotd termen kiviili hazassagkotés helyszinének jegyzd altali
engedélyezését.

El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszamazdjaval, ilietve a hazastarsnak
volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kotendd hazassaga, illetve a mar
megkététt hazassag érvényességéhez szilkséges jegyz6i felmentést.

Kiallitja a hazassagi anyakonyvi kivonatokat.

Intézi a kiilféldi allampolgar Magyarorszagon torténdé hazassagkétéséhez
sziikséges engedély és felmentés megszerzéeset.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkdtéset, a hazassag megsziinését,
illetve felbontasat a beérkezé valasi lap alapjan.
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26. Rogziti az EAK rendszerben a sziiletési és hazassagi anyakonyvi eseményeknél
a halalesetet a beérkezé halaleseti ertesitd alapjan.

27. Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

28. Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

29. intézi .az IRM névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal és a megkiildnbéztetd betljel anyakonyvezésével kapcsolatos

lgyeket.

30. Felveszi a sziilék nyilatkozatdt a szlletend6 gyermek csaladi nevére
vonatkozdan.

31. * Papir alapi anyakonyvek adattartalmanak az EAK rendszerben torténd
rogzitése.

32. Rogziti a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozéasokat,
javitasokat az EAK rendszerben.

33. Tovabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

34. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén hivatalos feljegyzést
készit az anyakOnyvi bejegyzés és irat megtekintésérd!, majd azt az anyakonyvi
alapirathoz helyezi.

Il. Egyéb igazgatasi feladatok
1. A valasztasi eljgrasrdl sz6ld 2013. évi XXXVI. tv. és a kozponti néviegyzék,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetéserdl szolo 17/2013. (VIL.17.) KIM
rendelet alapjan a kdzponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek (21-22-es, valamint
51-52-es nyomtatvanyok) folyamatos feldoigozasa

Altalanos iigyintézéként hagyatéki ligyintézs:
I. Ellatja a jegyz6 megbizasabodl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1. Leltarozza a hagyatékot.

2. Ertesiti a leitar megkiildésével a kozjegyz6t-

3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

Il. Altalanos igazgatasi feladatok: )

1. Megkeresésre (Birdsag, Ugyészség, Jarasi Hivatal, stb.) gondoskodik
kémyezettanulmany készitésérdl.

2. Személyi adat és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban elldtia a
telepdlési lakcim megallapitasi teenddket, tovabba adatot szoigéltat az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.

3.”*A kdzponti cimregiszterrdl és cimképzésrél szold 345/2014. (XI1.23.)
Korm.rendelet alapjan feliilvizsgalja Oroshaza varos kozigazgatasi teriletein
talalhatd cimeket.

4. * Lefolytatjia a 8/2015. (lI1.30.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak
szerint a hazszam megallapitasi eljarast.

5. *® Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbdl az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal
dolgozoi szamara.

%3 2016. februar 01-t8] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesterl Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatanak 1. modositasa®.

54 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. {1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesterl Hivatal Szervezeti é5 Mlkddési Szabélyzatanak 1. modositasa”.

% 2016. februar 01-t8] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott LOroshazi
Polgarmesterl Hivatal Szervezeti és Mlkodésl Szabélyzatanak 1. mddositésa”.

% 2016. februar 01-t8l médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak 1. mddositasa”.
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Altalanos iigyintézéként kereskedelmi igazgatasi ligyintézé:

I. Kereskedeimi, vallalkozasi tevékenységgel Osszefliggd igazgatasi feladatok
1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
2. Eljar, ha kézérdeki bejelentés, javaslat, panasz magankereskeddé mikodését

érinti.

3. Kozrem(ikdédik a szerencsejaiék szervezé tevékenység folytatasaval kapcsolatos
eljarasban.

4. Ellatija a vasarokrél és piacokrdl szdoldé rendelkezésekben meghatarozott jegyz6i
hataskéroket.

5. Elldtja a szallashely-lizemeltetés (lzleti, nem Uzleli) engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.
Il. Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.
Il Ellenérzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a mikddési
engedéllyel rendelkez6 kereskedelmi (vendeglaté) Uzletek, tovabba a zaradékolt
bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkezd ipari telepek tervszer(
ellenérzését.
IV. Lefolytatia a zenés-tAncos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarasokat.
V Viszonylati jegy valtasara jogosité hatésagi bizonyitvanyt allit ki.
Vi. Egyéb igazgatas
1. >'Lefolytatia — I6fegyver, l6szer és robbanéanyag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatosagi eljarast. Eliatia a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa, kiadasa és értékesitése kapcsan felmerii6 feladatokat. A talalt dolgokrol
nyilvantartast vezet, rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talait idegen
dologgal kapcsolatos a kdrozési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok
felkutatasardl és azonositasarél szolé t6rvény szerinti adatokat, valamint a talalt
idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast kévetden torli azokat.

2. A7 ugyfél kérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatésagi
bizonyitvanyt ad ki.

EPITESHATOSAG

Csoportvezetd
1. Elékésziti és naprakész allapotban tartja a csoport doigozdinak munkakéri

leirasat.

2. Az irodavezets értesitésével egyidejlileg nyilvantartja a munkaidében térténd
tavolléieket.

3. Osszehangolia a csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairassal latja el a dolgozék egyes szabadsagkerelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitia az irodavezetGnek. Gondoskodik a tavollevé dolgozék érdemi
helyettesitéseérél.

4. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskorébe tartozo,
dontésnek mindsiilé Ggyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi a
csoport dolgoz6i munkajanak torvényességét. A csoport Ugyiratait irattarba és
hataridébe helyezés elétt ellendrzi és alairasaval latja el.

5. Havonta a munkanaplok attekintésével is ellenérzést végez.

57 2016. februar 01-t8t modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
58 9016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak 1. modositasa”
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10.

1.

12.

13.
14.

A beadvanyokat kiszignalja az iigyintézéknek a munkakori leiras szerint.

Az irodavezetdvel egyeztetve részt vesz szakmai féorumokon, szervezi az (j
ismeretek, modszerek hasznositasdt a csoport munkdjaban. Szilkség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kézrem(kddik a csoport dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

Az irodavezetvel egylitmikddve ellatia a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Az IirodavezetGvel egyeztetve munkakapcsolaiot tart a Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési Irodaval a hatésagi és lzemeltetési feladatok koordinalasa,
szinvonalas ellatdsa érdekében. Egyiittm(kdédik a Fbéépitésszel, jelzi az
épitéshatésagi munkaban felmertilt rendezési terv keszitési vagy felilvizsgélati
igényt.

A lakasépitessel, udiléépitéssel és megsziinéssel kapcsolatos
nyilvantartasokbol, valamint az épitési engedélyek szamardl a KSH részére,
hataridére adatszolgaltatast teljesit.

Kozrem(ikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Az Irodavezetdt tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

llletékességi terliletén ellatja az ligyintézdi feladatokat.

Epitéshatésagi iigyintézé

1.

2.

Elladtja az els6 fokl épitésiigyi hatésagi feladatokat altalanos elsé foku épitésigyi
hatésagként az épitmények, épiiési tevékenységek tekintetében.

Segiti az épitésligyi hatdésagi szolgaltatas igénybevételét az épitteté szamara. Az
épittetd kérelmére

2.1. vizsgalja, hogy az elektronikus tarhelyen gydijtétt dokumentumok tartalma,
valamint az eldzetes szakhatdsagi allasfoglalasok megfelelnek-e az el6irdsoknak,
2.2. tajékoztatast ad arrdl, hogy szilkkséges e tovabbi melléklet, dokumentum
beszerzése vagy tovabbi szakhatosagi kozremikodés

2.3. tajékoztatast ad a tervezett eljaras és az ahhoz szilkséges szakhat6sagi
kézrem(ikddés eljarasi, igazgatasi szolgaltatasi dijanak vagy illetékének
mértékeérdl

2.4, tisztazza a leendd ugyféli kort

2.5. vizsgalja, hogy az engedély hatalyanak meghosszabbitasat milyen modon
érinti esetleges épitésiigyi jogszabalyvaltozas

2.6. egyéb tajékoztatast ad a kérelmezni szandékozott eljarasra vonatkozo
szabalyokrol.

Ezek tekintetében szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg.

Altalanos feladatai a kérelemre induld hatésagi eljarasban:

3.1. A beérkezett kérelemrél(iratrol) hiteles elektronikus masolatot készit és azt
feltblti az ETDR-be. Ertesitést kiild az eljaras megindulasar6l és a helyszini
szemle iddpontjarol, tajékoztatast ad az eljardssal kapcsolatosan az (ligyfél
szamara fontos egyéb tudnivalokrdl. Beszerzi az eljarassal érintett lgyfelek
adatait. Az ETDR 4ltalanos tajékoztatasi felilletén tajékoztatast ad az eljaras 6
ismérveirdl. Indokolt esetben hianypoétiasra hivja fel az épittetot.

3.2. FElézetes szakhatosagi allasfoglalas hianyaban az ETDR alkalmazasaval
megkeresi az eljarasba bevonandé szakhatésagokat.

3.3. A jogszabalyban meghatarozott esetekben a dontés meghozatalakor
figyelembe veszi a tervtanacsi és a telepiileskeépi véleményeket. Az eljaras
folyaman hozott intézkedéeseket és dontéseket az ETDR sablonja segitségével
hozza meg. A kézbesités eiektronikusan vagy postai Gton térténik.

3.4. A dontések meghozatala elétt helyszini szemiét tart.
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Ne

10.

3.5. Jogosulatlan tervezdi tevekenység esetén kozigazgatasi birsagot szab ki.
3.6. % A kérelem beérkezését kovetGen jogszabalyban meghatarozottak szerint
fliggd hatalyd déntést hoz.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben kobtelezési eljarast folytat le.
Epitési engedéiyezési eljaras soran vizsgalia, hogy a tervezett épitmény
elhelyezése, a telek kialakitasa, a tervezett épitmény és az alkalmazott miszaki
megoldas megfelel-e az Epitési torvény, a telepiilésrendezési tervek és egyéb
jogszabalyok elbirasainak, az értékvédelem szempontjainak, az épitmény
megépitése és fenntartasa nem okoz-e karos kdrnyezeti hatast, a jarulékos
épitmények biztosithatok-e. Ellendrzi a tervezé jogosultsagat, azt, hogy a kérelem
mellékletei megfelelnek-e az elbirasoknak, feimeriil-e az OTEK-t6l vald eltérés
szilkségessége, az épitéshez kapcsolodé tereprendezési munkak elvégezhetéek-
e.
Engedély nélkil megkezdett épitési tevékenység esetén épitésrendészeti eljarast
kezdeményez. A kérelemnek helyt add joger6s dontésrdl tajékoztatast ad az
ETDR mindenki szamara lathato feliiletén. A miiszaki dokumentaciot zaradékkal
latja el.
Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111. § (4) bekezdés elGirasaitdl.
Hasznélatbavételi engedélyezeési eljarast folytat le. Ennek soran vizsgalja, hogy
az épitési tevékenységet az épitési engedélynek és a zaradékolt mlszaki
dokumentacionak megfeleléen vegezték-e. A hiztonsagos épiilethasznalatot nem
gétlé hianyossagok pétlasara kételezettséget allapit meg.
Fennmaraddasi engedélyezési eljarast folytat le jogszertitlen vagy szakszer(itlen
épitési tevékenység esetén — ha ennek jogszabalyi feitételei fenndlinak — az
épittetd vagy a tulajdonos kérelmére. Ennek soran vizsgalnia kell a déntéshozatal
szakmai feltételeit, hogy a meglévd allapotot rogzité dokumentacié tartalma a
valosagnak megfelel-e, az érintett telken végeznek-e épitési tevékenységet. A
kérelem tartalmatdl fiiggéen rendelkezik az épllet szabalyossa tételérdl,
esetlegesen az éplilet bontasardl. Jogszabaly szerint a fennmaradasi engedéliyel
egyitt épitésiigyi - birsagot szab ki, melyet rdgziti az elekironikus
birsagnyilvantartasban.
Bontasi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran ellendrzi, hogy adotiak-e a
dontés meghozatalanak feltételei, megkezdték-e a bontasi tevékenységet, a
tervezett bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken lévd
épitmények allapotat. Donteserdl tajékoztatast ad az ETDR mindenki szamara
lathaté feliiletén.
Az épitéshatdségi engedély hatalyanak lejarta elétt helyszini szemiét tart, ha az
épitteté nem kérte az engedély érvényének meghosszabbitasat.
Ha az épitteté tovabbra sem nyujtott be ez iranyd kérelmet, akkor tajékoztat az
épitési munka végzésének tovabbi lehetéségeirdl.
Kérelemre eljarast folytat le engedély érvényének meghosszabbitasa targyaban.
Ha az épitmény késziiliségi foka lehettvé teszi, akkor az engedély érvényét nem
hosszabbitja meg, hanem az épitteiét a hasznalatbavételi engedély megkérésére
szolitja fel.

11. % Tudomasuivételi eljarasok

A jogszabalyban meghatarozott esetekben jogutodlasrdl végzésben dont.

% 2016. februar 01-t51 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatanak 1. médositasa”.
50 2016. februar 01-t8 médosftotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak 1. médositasa”.
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12.

13.

14.

15.

16.

Hasznzlatbavetel tudomasulvételi eljarasban a jogszabalyban nevesitett esetben
vizsgélja az ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez szilkséges vézrajz OENY-be
tortend feltoltéset. Ennek hianyaban erre az épittetét kételezi.
A vazrajz feltbltését kovetben errbl és a hasznalatbavétel tudomasulvételérdl
sz0l6 végzéssel keresi meg a féldhivatalt az ingatlan-nyilvantartasi atvezetés
érdekében.
Egyéb esetben a hasznalatbavételt hallgatassal veszi tudomasul.
Veszélyhelyzet esetén végzett épitési tevékenységet jogszabalyban leirt feltételek
mellett tudomasul veszi.
Az egyszerlli bejelentéshez kotott épitési tevekenység esetén elvégzi a
jogszabalyban meghatarozott eljarasi cselekményt.
Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa
Az Etv. 34.§ (5) bekezdése alapjan hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.
Szakhatosagként kézremiikédik mas hatdésag eljarasaban. Ennek soran szemlét
tart és allasfoglalasaban érvényre juttatia az épitésiigy érdekeit.
Nyilvantartasok
A jogszabaiyokban meghatarozott, valamint a csoport munkajanak szambavételét
segité nyilvantartas vezetésében részt vesz a sajat eljardsanak
ledokumentalasaval. Ezen adatokbdl indokolt esetben adatot szolgaltat. A
nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.
Egyéb feladatok
15.1. Adatot szolgaltat az épitésigazgatasi lgyeit érintden a Ket. szabalyai
szerint mas szervek, hatésagok részére.
15.3. Eljar az épitésigazgatasi feladatin til azokban az lgyekben, melyekkel a
jegyz6 megbizza. Igy példau:
15.3.1. Hatdsagi bizonyitvanyt ad ki kérelemre gépjarm( tulajdonjoganak
atirasahoz.
16.3.2. 6'1I'a'jékoztatést ad telepiilésrendezési terv tartalmarol.
15.3.3.
Hatésagi munkaja soran egyiitt mikddik a féépitésszel, igény esetén a
Polgarmesteri Hivatal tébbi szervezeti egységével.

NEPJOLETI , SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezetd

1.

2.

3.

Az irodavezetd részére elbkésziti és naprakeész allapotban tartja a Népjoléti,
Szocialis Csoport munkatarsainak munkakori leirasat.

Az irodavezetd értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a munkaidében
térténd tavoliéteket, valamint a tdimunkat.

Osszehangolja a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetériése esetén
alairassal latia el a munkatarsak egyes szabadsagkérelmeit és haladéktalanul
tovabbitia az irodavezetbnek. Megszervezi a tavollévd munkatarsak érdemi
helyettesitéseét.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozd,
dontésnek mindsiilé tgyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a
Csoport munkatarsai munkajanak térvényességét.

A Csoport lgyiratait az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellendrzi és
alairasaval latja el. Havonta ellendrzi a munkanaplokat.

A beadvanyokat kiszignalja az lgyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

& 201
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10.

1.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19. 6

20.

Az irodavezetvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon és szervezi az (j
ismeretek, mddszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Sziikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Koézremiikodik a Csoport munkatarsai teljesitmenyértékelésének és mindsitésének
elkészitésében.

Elldtia - az agazafot érint6, jogszabdlyokban meghatarozott statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

Koordinalia a Csoportot érint6é ,zbldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentéserdl.

Kozremiikédik a Csoport feladat- és hataskérébe tartozé dnkormanyzati rendeletek
felllvizsgalataban, rendelet-tervezetek, eléterjesziések, beszamoldk
elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képvisels-testiilet és bizottsagai
Ulésein.

Az irodavezetvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskoréhez illeszkedéen mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, klilbnésen az Oroshazi Kérhazzal, az Egységes Szocialis Kozpont
(a tovabbiakban: ESZK) vezetSjevel, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjéléti Kézpontja és Csaladsegitd Szolgalatanak vezetdjével.
Rendelkezésre all és kézremikodik a tisztségviselék fogadonapjan.

Elidtia az ESZK fenntartasabol eredd feladatokat: kdzremikddik a mikodési
engedély modositasaban, ellendrzi a miikddés torvényességét és a szakmai
munka eredményességét, eldkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jovahagyasat.

Kozrem(ikédik az egészségligyi alapellatas biztositasanak kotelezé énkormanyzati
feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Védéndi Szolgalattal
kapcsolatos ligyek intézésében.

Kozremiikddik a Szocidlis Szolgdltatastervezési Koncepcié és az Idéslgyi
Koncepcio fellilvizsgalataban és sziikség szerinti atdolgozasaban.

Kbézremiikodik a Csoportban a kbdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és
iranyitasaban.

Agazatat érintéen kdzremiikédik a koliségvetési koncepcio elkészitésében,
kidolgozza a szocidlis el6iranyzat programkoltségvetését, kbzremiikédik az elemi
koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocidlis eléiranyzat
aranyos felhasznalasat.

Kézremilkodik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocialis raszorultsagot érint6 feladatok végrehaijtasaban.
Kozrem(ikédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
onkormanyzat honlapjan.

2Kdzrem(ikédik a szocidlis intézmény-fenntarté feladatkdrében a Nemzeti Szocidlis

és Rehabilitacios Hivatal altal vezetett szolgaltatéi nyilvantartas vonatkozasaban a
szocidlis és gyermekvédelmi intézmények adatainak bejegyeztetésében,
médositasaban és térlésében.

Kézrem(kodik a szépkortak készontésének lebonyolitasaban.

Szocialis ligyintézd

1.

Kéztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lelhetd
fel eltemetietésre koteles hozzatartozd. Gondoskodik a kbztemetés koltségének
hagyatéki teherként térténd bejelentéserdl.

8 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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2. Eltemettetésre kiteles hozzatartozd esetén elrendeli a kéztemetés kéltségének
megtériteset. ElGkesziti a dontést a megtéritésre kitelezett méltanyossagi kérelme
tgyében. -

3. Mas telepiilésen alland6 lakéhellyel rendelkezé halott esetén visszakdveteli a
kéztemetés koltséget a telepiiiési onkormanyzattél.

4. Koérnyezettanuimanyt készit a munkakoréhez tariozé ligyekben (tarshatdsag
megkereséseére is).

5. ;I;érshatésa’gi megkeresést teljesit a munkakdréhez tartozo ligyekben.

6.

7. Elldtia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat és
adatokat kiild az orszagos nyilvantartasi rendszemek (PTR).

8. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok szamara megaliapitja
az augusztus és november honapban Erzsébet-utalvanyban jar6 egyszeri juttatast.

9.% A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé kiskori csaladbafogado
gyamjaul kirendelt személy részére rendszeres pénzbeli ellatast allapit meg a
jﬁggszabélyi feltételek fennallasa esetén.

10.

11. Megallapitia és nyilvantaria a hatréanyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat.

12. Elidtia az egyes lakascéll kolcsondkbdl eredd hiteltartozasok rendezésével
kapcsolatos feladatokat.

13. Vezeti a jogszabalyban el6irt 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 jegyz6 hataskérében igazolast allit ki a Nemzeti Eszkdzkezel6hdz forduld
hiteiladosok, a védendé fogyaszté statuszért folyamodé szocidlis raszorultak és a
Start — szamlaval rendelkezd gyermekek részére, tovabba igazolast allit ki a
korabban jegyzéi hataskdrben megallapitott gyermeknevelési tamogatas és apolasi
dij ellatasok vonatkozasaban.

17. Ellatja a teleplilési tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, ligyintézd

1.
2.

Vezeti az lktatoirodat, felel a dolgozdi altal végzett munkaért.

Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes gyakorlat kivetése céljabdl
betekintési, felilirasi és modositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatéirodaban
hasznalt programok korében.

Gondoskodik az iktatast végzé munkatarsai részére a munkakéri leirasuk szerinti
ugyiratok kiosztasardl.

Szlroprébaszeriien ellendrzi az iktatasi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kélcson flizet vezetését.

A csoportokon/ircdakon levé hataridén tali le nem adott iratokrdl negyedévente
hatralékos listat keszittet, melyet a csoportvezetSknek, szervezeti egységek
vezetlinek atad.

% 2016. februdr 01-t8l médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatirozat mellékisteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesten Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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6.% A napi kildeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja,

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

majd dossziékban a jegyz6 titkarsagan a titkarmdnek leadja. A polgarmester,
alpolgarmesterek nevére sz616, killdeményeket a cimzetthez /annak-titkamdjéhez/
viszi.

A jegyzd altal szignalt és a titkarsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatja a
szervezeti egységek vezetdinek.

Az lktatéiroda tavollevé munkatarsainak helyettesitésérd! gondoskodik. Munkaidén
belilli tavollét idStartama alatt a helyettesitést ugy szervezi meg, hogy az a
gordilékeny munkavégzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kézponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésér6l az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyz6kdnyv elkészitése, és
Levéltar részére to6rténd tovabbitasa, az iratok elszallitdsra kész allapot
megteremtése).

A feladat elvégzéséhez az lktatdiroda munkatarsainak munkéjat megszervezi az
iktatasi és postazasi feladatok folyamatosséganak biztositasaval, a hatarid6k
betartasat kévetve.

Az irodavezett kérésének megfeleléen szamot ad az lktatéiroda munkajardl, ezen
taimenéen minden a munkara kedvez6, vagy kedvezdtlen kihatassal bir
esemeényrol tajékoztatast ad.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisziratorokkal, gyintézdkkel,
tgyiratkezelSkkel, informatikusokkal, csoportvezetdkkel, irodavezetGkkel és a
jegyzével a hatékony munkavégzés érdekében, kdzremikodésevel segiti azok
munkajat. '

Figyelemmel kiséri az ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabaly-valtoztatasokat.

A beérkeztetett, de iktatdsra nem keriild iratokat nyilvantartja, meghatarozott
idénként kimutatast készit, ezt az illetékes csoportvezetbknek tovabbitja.

A kdzponti e-mail fiokba (varoshaza@oroshaza.hu) beérkezd levelek tovabbitasat
ellatja.

Gondoskodik a jelenléti iv havonkénti vezetésérdl, lezarasardl, valamint az
Iktatdiroda részére szilkséges anyagok, nyomtatvanyok véteiezéseérdl.

intézményi tanuldk nyari gyakorlati foglalkoztatasanak iranyitasa, feliigyelete,
mindsitése.

19. 7 A kézfoglalkoztatas keretében miikodd Kézbesitd Csoport munkéjanak szervezése,

iranyitasa, dokumentatasa.

Ugykezeld, adminisztrator

1.
2.

Iktatja, hataridében kezeli, irattarazza, illetve ellatia az egyeb Ugyirat-kezelési
feladatokat az lktatoiroda csoportvezet6je altal atadott iigyiratok tekinteteben.
Naponta eléveszi a hatarids lgyiratokat, csoportonként, szervezeti egysegenként
csoportositja és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) Ufjan az Ggyintéz6
részére eijuttatja.

% 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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10.
11.

12.
13.
14,

15.

A szamitégépes iktatoprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott tigyiratokhoz az el6addi iveket kinyomtatja, kitolti. A beiktatott
iratokat (alszamokat) az Ggyintézé el6ad6i munkanapléjaba felvezeti.

A csoportokfirodak részére kolcsonflizetbe (program) rogzitetten a kiadott
lgyiratokat az Ugyintézékkel atveteti, visszaadas esetén t6liik visszaveszi. A
kolcsonflizet (program) alapjan kiadott iratokrol, amennyiben azok 2 hénapot
meghaladéan nem érkeznek vissza, a csoportvezetdjén keresztill értesiti az
illetekes ligyintézét.

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

Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminiszirator)
részére atadja.

Az irattarba, hataridbe visszaadott (igyiratokat atveszi, kivezetésiikrdl
gondoskodik.

A naptari év kezdetén a két évnél korabbi (igyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1évé
irattarolé helyrél. A kivett ligyiratokat csoportositja Ugykérszam firattari tételszam/
és selejtezési idé szerint. A csoportositott és kikétdozott ligyiratokat felirattal ellatva
a kodzponti irattarban a megfeleld helyre elhelyezi.

Jegyzli utasitas szerint részt vesz a valasztasi eljarasrdl szolé 1997. évi C. tv., és
a vegrehajtasara kiadott egyéb jogszabalyok alapjan tartott valasztasokkal
osszefliggb feladatok ellatasaban.

Ellatja a csoportvezetd, az irodavezet6, jegyz6 killén utasitésa szerinti feladatokat.
Az |ktatéiroda csoportvezetbjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi eldmunkalatokat (valogatas, dobozolas, listdk készitése), valamint az
utémunkalatokat (nyilvantartasban tortené dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai kildemenyek atvétele az el6addi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

Csomagok elkészitése.

A kildemények, csomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint,
az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a ,postaklildemények
feladékényvébe™.

A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kozétt), a postazandd kiildemények
atadasa az arra kijel6lt személynek.

KGZTERULET-FELUGYELET

Kozteriilet-feiligyeld

1.

on AW

A kozterliletek jogszerili hasznalatanak, a koézteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Otkezelsi hozzajarulashoz kététt tevékenység szabalyszerliségének
ellendrzése.

A kézteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa.

Kozremikddés a kdzteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.
Kozrem{kodés a {arsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kézrend, a kdzbiztonsag védeimében.

Kdzremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

Koézremikddés a koztisztasagra vonatkozdé jogszabadlyok végrehajtasanak
elienGrzésében.
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7. KozremUkodeés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

8. Jardrszolgalat teljesitése.

9. Egyittmikoddés a rendvédelmi szervekkel.

10. Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

12. Igazoliatas.

13. El6allitas.

14. Helyszini birsag kiszabasa.

15. Gépjamii feltartoztatasa.

16. Gépjarmii eltavolitasa az lizembentartd értesitése mellett.

17. Elkobzas ala esd dolog visszatartasa.

18. Kényszeritd eszkdzok alkalmazasa.

19. % Az Oroshazi Polgarér Egyesiilettel fenndllé megailapodas alapjan egylttmiikodik a
polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

20. A Polgarmesteri Hivatal épliletében taldlhatd diszpécserkdzpontban figyelemmel
kiséri, kezeli a varos teriiletén telepitett térfigyeld kamerarendszer feivételeit,
szilkség esetén - a torvényben foglaltak betartasa mellett - a Renddrség részére
tovabbitja azokat.
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4. melléklet

A Vérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda feladatai, valamint egyes
munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Az  Onkormanyzat vagyonanak kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos
jogszabalyokban és az dnkormanyzati rendeletekben, képviselé-testiileti hatarozatokban
foglalt feladatok ellatdsa, az énkormanyzati intézményekkel (feltjitasi igényfelmérés,
iletve annak szakmai megitélése, energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok
elvegzése, az Onkormanyzati beruhazasok el6készitése és lebonyolitdsanak
koordinalasa, a varosizemeltetési, kommunalis kdzmliszolgaltatassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok elldtasanak szervezése, koordindlasa. A tevékenységgel
Osszefuggésben a kdzbeszerzési eljarasokban kézrem(ikodés.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzetételi Szabalyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb kdzérdekii adatok kozzétételérdi torténd gondoskodas.

1./ Varosfejlesztési Csoport
1.1. A Dberuhazadsok megvalésitasdhoz kapcsoldddéan lebonyolitd  szervezet

biztositasa.

1.2. Beruhazasok Gizembe helyezése, aktivalasa.

1.3. Bizottsagi és képviselS-testilleti Ulésekre elGterjesziések készitése, az iroda
feladatkbréhez tartozé dnkormanyzati rendeletek kidolgozasaban vald részvétel,
ezek sziikség szerinti szobeli indoklasa, dontési alternativakrél vald tajékoztatas,
az dnkormanyzati rendeletek végrehajtdsanak szervezése.

1.4. A képviselb-testiileti tagok részére a szikséges tdjékoztatas és informaciok

biztositasa.

1.5. A telepiilesrendezési tervekhez kapcsolodd fejlesztési  elképzelések

megfogalmazasa.

1.6. Részvétel az éves koitségvetési javaslatok dsszeallitasaban.

1.7.  Vagyonkataszter vezetése.

1.8. Onkormanyzati bérlakasck kezelésével kapcsolatos (igyek.

1.9. Az dnkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos palyaztatasok.

1.10. Oroshaza varos fejlesztését szolgalé gazdasagfejlesztési projektek figyelemmel

kisérése.

1. Gazdasagfejlesztem palyazatok keszitésében részvétel.

1.12. Afejlesztéshez és palyazatok benyujtasahoz sziikséges tervek biztositasa.

3. Palyazati kiirasok figyelemmel Kkisérése, javaslattétel palyazati lehetéségek
kihasznalasara, az énkormanyzat altal benyljtandé pélyazatok elkészitésében
vald részvétel.

1.14. Kapcsolattartas az iranyité hatésagokkal, és a projektek megvalésulasanak

menedzselése, a megvalodsitas koordinalasa.

1.15. Folyamatban lévé projektek nyilvantartasa, palyazatok utégondozasa.

1.16 Tarsulasokkal kapcsolatos feladatellatas (ivoviz, hulladék).

1.17. A koézterilet-hasznalati megallapodasok megkotésének eldkészitése.

1.18. ™ Joglgyletek megkétésének elkészitése, szerz8déstervezetek készitése,
megkiildott szerzédéstervezetek jogi véleményezése.

1.19. 7 Az Iroda altal készitett elbterjesztések jogi véleményezése.
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1.20. ™ A kézbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzési térvényben és az dnkormanyzat
kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kézremikddes.

1.21. ™ Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt. kézszolgaltatasi feladatainak
ellatdsaval kapcsolatos szerzddésben rogzitett lakas- és ingatlangazdalkodas
feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

2./ Varosiizemeltetési Csoport
21. azi  Varosi Bgi & altaté valamint az Oroshazi

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt.,

Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kbzszolgaltatasi feladatainak ellatasavai
kapcsolatos szerz6dések veégrehajtasanak ellendrzése; a szerzddés alapjan
ellatott

2.1.1. koztisztasagi, zoldterileti és a kommunalis feladatok végrehajtasanak
ellendrzése,

2.1.2. az onkormanyzati tulajdonban alld kézlekedési halézat lizemeltetésének,
fenntartasanak ellenérzése,

2.1.3. a csapadék- és belvizelvezetG-csatoma haldézat Uzemeltetésének
koordinalasa,

2.1.4. a szerz6dések szakmai elékészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
ellenfrzése.

2.2. A helyi kdzlekedéssel! kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.3. MaganerSs palyazatos utépitések koordinalasa, lebonyolitasa.

2.4. A kozteriilet rendeltetésszer(i és rendeltetésétdl eltéré hasznalataval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

2.5. UtkezelSi hozzajarulasok kiadasa.

2.6. Vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk
koordinalasa.

2.7. A forgalomtechnikai fejlesztésekrdl torténé gondoskodas, a biztonsagos
kozlekedés feltételeinek megteremtése, a forgalmi rend felllvizsgalatanak
idénkénti kezdeményezése.

2.8. A kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése.

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

2.10. Rendszeres és eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2.11. Energetikusi feladatok (az intézmenyi halézat energetikusi atvilagitasa — audit), az
energiafelhasznalds figyelemmel kisérése, intézkedés a minél kedvezdbb
energiafeihasznaiasra, megudjulé energiahordozok beépitése az intézményi
energiafelhasznalasba.

2.12 Természet- és kbmyezetvédelmi feladatok ellatasa.

2.13 Névényvédelmi, novény-egészségiigyi es terméfolddel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

2.14 Allatvédelemre, allattartasra vonatkoz6 szabalyok betartatasa.

2.15 Zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegétisztasag védelmi feladatok ellatasa.

2.16 Vizgazdalkodassal Osszefiiggd dnkormanyzati hatdésagi feladatok ellatasa.
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2.17.7° A kéménysepréipari-kdzszolgéltatasrol sz6l6 rendelet és a kizszolgaltatashoz
kapcsolodo egyéb dokumentumok kbzzététele.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

Vérosfejlesziési Csoport: 7’ csoportvezet§ (irodavezets-helyettes)
varosfejlesztési és beruhazasi ligyintéz6
vagyonkezelesi a@s  kozml-létesitményi
ugyintézé
palyazatel&készité és projektmenedzser
palyazatird és projektmenedzser
m(iszaki Ggyintéz6
jogasz

Varostizemeltetési Csoport: csoportvezetd

kérnyezetvédelmi ligyintézs,
varosiUzemeltetési lgyintézd
energetikus

ut- és kdzlekedési ligyintézé

A szervezeti egysegen belill a munkakdri lefrasokban meghatarozottak szerint az
irodavezetét a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetije, a csoportvezetéket az
irodavezeté altal a helyettesitésiikkel megbizott iigyintéz8, az Ugyintézé6k egymast
helyettesitik.

Egyes munkakorékhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezetd:

1.  Ellatja a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda vezetési feladatait.

2. Koordinalia és ellendérzi az &6nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

3.  Biztositja a varostizemeltetesi (bel-és csapadékviz, Gt kerékpardt, jarda halézatok)
kommunalis k6zm(iszolgaltatassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok iranyitasat,
koordinalasat, szervezését.

4.  Gondoskodik a helyi kdziekedéssel, a kozteriiletekke! és a kérnyezetvédelemmel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasarol.

5. Koézremikddik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

6. Figyelemmel kiséri az allami pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a
bizottsagi és testileti elbterjesztések idébeni elkészitésérél,

7. Biztositia a varos (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozasi tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag ellendrzi, koordinalja az
Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. dltal ellatott lakasiigyi,
kdztisztasagi, z6ldteriileti és kommunalis feladatokat.

8.  Koordinalja illetékes munkatarsain keresztiil a kézcélt foglalkoztatasi programban
resztvevbk munkajat. Ellendérzi a munkavégzést a szitkséges dokumentumok
alapjan, ezt a tevékenységet szintén munkatarsain keresztil latja el.
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0.

10.
1.

12.

Részt vesz a telepiilés hulladékgazdalkodasardl szol6 rendeletének
elkészitésében.

Eldkésziti és testillet elé terjeszti a telepiilés hulladékgazdalkodasi tervét, javaslatot
tesz a modositasara.

Részt vesz a képviselS-testilet elé terjesztend6 szerzddések tervezetének
elékészitésében.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb kézérdek(i adatok kbzzétetelérdl torténd gondoskodas.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezet6:

1.
2.

10.
11.

Koordinalja a varosfejlesztési csoporthoz tartozé dolgozok munkajat.

Részt vesz azon projektek és beruhazasok megvalositasaban, melyekre felettese
kijel6li. (megvalésulas, utégondozas, tamogatasi szerzédés megkdiesenek
elokészitése, sziikséges dokumentumok beszerzése, jelentések készitése,
szamlak igazolasa, ellenérzésekben valé kézremlikodes).

A varosfejlesziési irodat érintd kézbeszerzési ligyekben kapcsolatot tart és szakmai
segitséget nyljt a Polgarmesteri Hivatal kézbeszerzeésekkel foglalkozé
munkatarsaval.

Biztositja az informalis kapcsolatot a Tarsulasokkal.

Segitséget nydjt a varosi és térségi koncepciok és programok elkészitésében és
megvaldsitasaban. '

Kozremiikodik az évenként kotelezé rendszeres szakagi és esetenként feladatul
kapott statisztikai adatszolgltatasban, a statisztikai adatszolgaltatast az iroda

‘'vonatkozasaban koordinalja.

Koézrem(ikddik a Térségi Ivovizminéség-javité programnal. A projekt megvalosulasa
érdekében sziikséges feladatokat ellatja.

Koordindlja az iroda bizottsagi és testileti elbterjesziéseinek szakszer( és
hataridére torténd elkészitését, tarsirodakkal térténd egyeztetését.

Koordinalja azon irodahoz kapcsolodo jelentések, beszamoldk hataridére térténd
elvégzését, megvaldsulasat, melyekkel az irodavezeté megbizza.

Az éves kiltségvetés elkészitéséhez, valamint annak mddositasaihoz Gsszegyfijti
és Osszedllitia az iroda javaslatait.

Hivatalos iratok nyiivantartasba vétele, iktatasa, a jelent6sebb targyalasok,
megallapodasok irdsba foglalasa, a szakteriletét érintd lakossagi bejelentésekre
megoldasi javaslattal intézkedés kezdeményezése.

Varosfejlesztési és beruhazasi ligyintézd:

1.

2.

Ajanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és id6ben
koordinalja azok megrendelését, kiériékelését és szerzédéskotéset.

‘Koordinalja a tevékenységéhez tartozé beruhazasok megvalositasat, terveket,

lebonyolitd szervezetet biztosit, sziikség szerint kezdeményezi a kozbeszerzési
eljarast, és kozrem(ikodik annak lebonyolitdsaban, ellenbrzést vegez,

Kapcsolatot tat a Kozgazdasagi irodaval a beruhazdsokra vonatkozd
adatbiztonsag és a likviditasi kovetelmény folyamatos teljesiilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelez6vel és a m(iszaki ellendrrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az épitési naploba bejegyzést teljesit, az atadas-
atvétel soran képviseli a megrendelét.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szlikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo statlsztlkal jelentéseket.
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7. A varosfejlesziés keretében a CsoportvezetS iranyitdsa mellett gondoskodik a
varos Rendezesi Tervéhez kapcsolédd fejlesztési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi féépitésszel.

8. Feladatai k6z¢é tartozik a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal
vezetése altal megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, kézép- és hosszu tavu
fejlesztési elkepzelesek megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolédo
Telepllésfejiesztési koncepcidban, Szabalyozadsi Tervben és Helyi Epitési
Szabalyzatban torténé atvezetései, ennek koordinalasa.

9. A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejlédését elSiranyzo
elképzelasek szamszerisitése, azok megfeleld id6kozénkénti a tervet érintd
atvezetésének kezdeményezése.

10. A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kovetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartds a varosi fGépitésszel és az épitéshatésagi
ugyintézékkel.

Vagyonkezelési és kézmii-létesitményi ligyintézd;

1. Elvégzi az énkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara esd feladatainak
szervezesét, végrehajtasat és lebonyolitasét, az onkormanyzat telepiilésfejlesztési
elhatarozasainak megfeleld gazdalkodas megvalésitasanak hivatali teendéit, a
mindenkori éves koéliségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben lévd
telepliiésrendezési tervekhez, és az id6kdzben a Képvisels-testiilet altal tamogatott
fejlesztési lehetdségekhez igazoddan.

2.  Gondoskodik a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi

konyvelésre alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai irodara esd

részének végrehajtasarol.

Eleget tesz a term&féldrol sz6l6 toérvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyok

elbirasainak, ennek kérében szervezi a terméfoldek foldhaszonbér atjan valé

hasznositasat.

4. Elvegzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartasat, az éves
vagyonstatisztikai jelentés készitését.

5. Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatlanok listajat. Adatot szolgaitat és
javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcio kialakitasahoz.

6. Az onkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtél a

foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecsiési, kivitelezési, telekalakitasi ligyekben eliatia a sziikséges feladatokat.

A kisajatitassal s Jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat ellatja,

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodam érdekeinek

figyelembevételével, a végrehajté altal megkiildétt arverési jegyzékényv alapjan az

Epitéshatosaggal és a Kozgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, szlikség

esetén a fGepitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében

az el6vasarlasi jog gyakorlasara vonatkozéan.

10. Az lpari Parkkal kapcsolatos jelentési kételezettségek, beszamolok elkészitése.
Kozremilkodés vallalkozasok betelepitése terlletén. A megkététt szerzédések
teljesitésének ellenbrzése, a szilkkséges intézkedésekre javaslattétel. Az Ipari Park
hasznositasanak el6segitése, az érdekl6dok tdjékoztatasa, a betelepiilék részére
ajanlatok, szerz6dések eldkészitése.

11. Ellatja az onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szold
13/2006 (1X.15.) Or. szam( rendeletben régzitett Arverés vezet6i feladatokat,

12. Az Onkormanyzati lakasok bérletevel és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe utalt lgyekben az
ugyfélfogadast és az elkészitd feladatokat. (1993. évi LXXVIII. térvény, tdbbszér
modositott 16/2006. (1X.15.) O. r.)

¢
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13.

14.7

Beruhazasok és fellGjitasok nyilvantartasanak vezetése, garancidlis és
szavatossagi fellilvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett felliivizsgalatok
tényének régzitése.

8Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kbzszolgaltatasi feladatainak

ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartozd feladatai vegrehajtasanak
ellenérzeése.

Palyazatelokészité és projektmenedzser:

1.

Felkutatja és tanuimanyozza a hazai és az Eurdpai Unios palyazati lehetségeket a
teleplilési 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzatok és fenntartéi jogkdrébe
tartozd6 szervezetek és a tObbségi tulajdonaban alld gazdasagi tarsasagok
szamara.

A szervezetek palyazatainak koordinalasa abbdl a szempontbél, hogy az egyes
palydzatok és palyazok érdekei ne sérilljienek, azok egymast ne gyengitsék,
akadalyozzak.

Javaslattétel palyazati lehetGségek kihasznalasara, vezetSi dontés alapjan erre
vonatkozo testiileti eléterjesztés készitése.

lgény esetén kozrem(ikodik, vagy kialakitja a palyazathoz sziikséges partneri
egylttmiikodéseket, erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.

A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kozrem(ikodd személyekre
és szervezetekre javaslatiétel és a Kkivalasztott partnerekkel vald szoros
egylttm(ikddés kialakitasa.

A folyamatban Iévd projekteket nyilvantartja.

Kapcsolatot tart az iranyitdé hatésagokkal és a projektek megvalosulasat
menedzseli, koordindlja a megvaldsitast.

Kézrem(kodik a tamogatasi szerz6dés megkdtésében és igény szerint a pénziigyi
elszamolas lebonyolitasaban.

Ellatja a palyazatok utégondozasat.

Testilleti elbterjesztések feliilvizsgalata, ennek érdekében kapcsolattartas az
elbterjeszt8, a Kbzgazdasagi Iroda és a jogi felllvizsgalatot vegzé kozott.

Palyazatiré és projektmenedzser

1.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurépai Uniés palyazati leheiéségeket a
teleplilési Oonkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzatok és fenntartoi jogkérébe
tartoz6 szervezetek és a tobbségi tulajdonaban alldé gazdasagi tarsasagok
szamara. Palyazatfigyelé tevékenységéhez kapcsoléddan felettesének javaslatot
tesz palyazatok benyuijtasara.

Feletteseivel orténé el6zetes egyeztetést kovetben elkésziti az dnkormanyzat altal
benyljtandé palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézmeényekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi
a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

Az intézmények és az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok altal
benytjtandé palyazatok elkészitéséhez szakszerl segitséget ny(jt. Elkesziti, illetve
beszerzi az dnkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandd nyilatkozatokat,
igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az iranyitdé hatésagokkal és a projektek megvalosulasat
menedzseli, koordinalja a megvalositast.

Kozremikodik a megitélt tamogatasokra vonatkozé tamogatasiffinanszirozasi
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szerzbdések elokészitéseben és elvégzi a tdmogatasok szerzfdések szerinti
lehivasat.

Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kilsé véllalkozdval
végezteti az onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt
team-mel, adatot szolgaltat, szerzGdést keszit el6, projekt asszisztensi feladatokat
lat el.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli. Hataridére
elkésziti a szédmara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi
beszamoloit, gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.

Felettese megbizasa alapjan az altala készitett palydzatok vonatkozasaban
beruhazd feladatokat is ellat. Folyamatosan ellenGrzi és értékeli a beruhazas
helyzetét, tajékoztatja feletteseit.

Kotelessége az altala iranyitott beruhdzast hasznalatbavételi engedélyezést,
Uzembe helyezést kovetben aktivalni és az aktivalashoz sziikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan elallitani. Ezt kdveten
kézremiikddik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Miszaki ligyintézd:

1. Kozterllet-hasznélati megallapodasok megkétéséhez, nyilvantartasahoz, a dijak
megfizetésének  ellenbrzéséhez és a  hatralék esetén  intézkedés
kezdeményezéséhez kapcsolddo feladatok ellatasa.

2. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérlGkkel, tajékoztatast ad a szabadon
lévG és bérelhetb terlletekrdl, elbkésziti a haszonbérleti szerzédéseket alairasra.
Bejelentés alapjan eljar. Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi iroda béreti dij
megfizetésének ellendrzése soran, a hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast vezet
a bérbeadott, illetve bérbe adhatd ingatlanokrol.

3. Az iroda folyamatos elérhetéségét biztositja.

4. Koézremiikodik az tgyviteli, adminisztraciés feladatok ellatasaban.

Jogasz: ”

1. Onkormanyzati el6terjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség
esetén készitése.

2. Joglgyletek megkétésének elbkészitése; szerzGdéstervezetek készitése,
megkuldott szerz6déstervezetek jogi véleményezése.

3. A koézbeszerzési eljarasokban a kézbeszerzési torvényben é€s az énkormanyzat

kbzbeszerzési  szabalyzataban  foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai
kézremdkddes, kiléndsen:

3.1, Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda kezdeményezése alapjan a
kdzbeszerzési tanacsadéval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerz6dés
elékészitése,

3.2, gjanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése, errdl feljegyzés
készitése, valamint a ,teljes feljegyzés” 6sszeadllitasanak koordinalasa,

3.3 a birald bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kévetSen
intézkedés az eljaras inditésa irant,

34. igény szerinti kézremiikddés dokumentaciok kivaltasaban és az ajanlatok
atvéteiében,

3.5. részvétel az ajanlatok bontasaban,

3.6. kbzremiikddés az ajanlatok értékelésében, birdlé bizottsagi (lésen
részvétel,

™ 2016. februar 01-t8l modositotta az 5/2016. (1.29.) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Qroshazi
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3.7. biralé bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

3.8. kozrem(ikodés az eredményhirdetésben,

3.9. szerzGdések alairasra torténd elékészitése,

3.10 éves kozbeszerzési terv Osszedllitasanak és modositasanak
koordinalasa, valamint kozzétételérsl valé gondoskodas,

3.11. kozrem(ikddés az éves statisztikai 0sszegezés elkészitésében,

3.12. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzata kiilénos
kbzzétételi listdjaban a kézbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport feladatkorébe
tartozé adatok kozzétételérél gondoskodas.

Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal)
és Kozterlleti Térfigyel6 Rendszer Adatvédelmi Szabalyzat készitése, igény
szerinti karbantartasa.

VAROSUZEMELTETES! CSOPORT:

Csoportvezetd:

1.

2.
3.

8.

Az lrodavezets iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat Osszedllitasdban, szakmai megitélésében.
CsoporivezetSként iranyitja és koordinélja a varosiizemeltetési csoport munkajat.
Koordindlja a tevékenységéhez tartoz6  varosilizemeltetési feladatok
megvalositaséat, terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szlkseg szerint
kezdeményezi a kbzbeszerzési eljarast, ellendrzést végez és szamlakat igazol.
Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és sziikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérd.

Felépitményes ingatlanok 4&llaganak megévasarél intézkedik (hasznalattol
fliggben).

A hasznositott ingatlanok allagat ellenérzi, figyelemmel kiséri, feldjitasukra
javaslatot tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrél.

Vezeti a varos kozcéll foglalkoztatasi programjat, részt vesz a szakipari

munkavégzdk feladatellatasanak meghatarozasaban, koordinalja és ellenérzi a
szakszer{i és tervszer{i munkavegzést.
Megbizas alapjan munka- és tlizvédelmi referensi feladatok ellatasa.

Koérnyezetvédelmi ligyintéz6:

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladat és hataskorok:

1.

2,

I

ok

A kémyezet védeime érdekében biztositia a koémyezet védelmeét szolgalod
jogszabalyok végrehajtasat, ellatja a hataskérébe utalt hatdsagi feladatokat.

Részt vesz a telepilési kornyezetvédelmi program kidolgozasaban,
feliiivizsgalataban, illetve megvalositasaban, kornyezetvédelmi feladatokat érintd
helyi rendeletek kidolgozasaban.

Egyittmikodik kérnyezetvédelmi feladatokat ellatd egyéb hatosagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkei.

Flékésziti a Képviselé-testiilet szamara a kérnyezet allapotat értékeld lakossagi
beszamol6t.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a komyezetvédelem kovetelményeit,
elésegiti a kbrmyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kdrnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
érdekében:

ElSzetes véleményt nyilvanit telepiilési onkormanyzati koérnyezetvédelmi
programokrdl, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.
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10.
11.

12.

13.

Allast foglal a telepulési onkormanyzatok kérnyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezésével kapcsolatban. Javaslatot tehet teleplilési  Snkormanyzati
kdérnyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara.

A rendezési terv keszitése soran ellenbrzi a tervmiiveletek kérnyezetvédelmi
munkarészeit, kdmyezetvédeimi szempontok  érvényesiilése  érdekében
kdzrem(iikddik az dvezetek megallapitasaban.

Az Onkormanyzatnal keletkezett kérnyezetet érinté adatokat nyilvantartja és adatot
szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

Az Onkorményzat &ltal Iétrehozott komyezetvédelmi alap felhasznalasara évente
javaslatot tesz, elszamolasaban kdzremiikodik.

Feladata a kérnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt
vesz e szakterillethez kapcsolodd akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat
kezdeményezi. E kozcéli feladatok ellatasdban egylittmdikddik a  civil
szervezetekkel.

Altalanos kornyezetvédelmi hataskorében felszamolasi eljaras alatt folytatott
tevékenység kornyezet-, természetvédelmi kdveteiményeinek betartasara, valamint
kornyezeti karok, illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban kételezheti.

Természetvédelem:

1.

Javaslatot tesz helyi jelentéségl természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt
vesz ezek fenntartasaban, megévasaban, helyreallitdsaban, 6rzésében és
bemutatasanak megszervezésében.

A természetvédelmet érintd adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaltat.
Kozérdekii erdbtelepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentGségli természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt
esetben kételezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatésag eljarasaban
szakhatosagkent allasfoglalast ad.

Hulladékgazdalkodas:

1.
2,
3.

No

© o

Részt vesz a telepillés hulladékgazdalkodasardl szol6 rendeletének
elkesziteseben.

Gondoskodik a teleplilési 6nkormanyzat hulladékkezelési kdzszolgaltatasanak
igény-bevételére kotelezett gazdalkodd szervezetek nyilvantartasardl.

Részt vesz a telepllési énkormanyzat képvisel6-testiilete elé terjesztends - a
telepiilési onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas
szerzGdések tervezetének elSkészitésében, meghatarozott kizszolgaltatasi feladat
ellatasara iranyuld palyazat kiirasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a telepiilési nkormanyzat képviselé-testiilete szamara a telepiilési
hulladékkezelési letesitmények helyének kijellésére.

Kézrem(ikodik a varos terliletén kialakult illetékes hulladéklerakok feltarasaban,
megszintetésében, azok kialakulasanak megeiézésében.

A kornyezetvedeimi hatésag felé adatszolgaltatasi kételezettséget teljesit.

Feladata a hulladekgazdalkodas korszerii modszereinek, az egyes hulladékfajtak
egy-mastol elkllonitett gyiijtésének a megismertetése és népszerlisitése.
Tajékoztatja a lakossagot a hulladékgyijté udvarokrél és gyiijt szigetekrdl,
valamint azok m(ikédési rendjérd.

Elhagyott hulladek felszamolasa érdekében hatdsagi intézkedést tesz. A hulladék
termelGjenel hatosagi ellenrzést végezhet, tSle adatot kérhet. A kémyezet
veszélyeztetése esetén kételezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi
birsagot szab ki.
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Kommunalis igazgatas: _

1. Feliigyeli és a kbzszolgdltatast nyljté szervezeten keresztll koordindlja az
dnkormanyzati tulajdonban all6 terlileteken lévé karantén kartevd (kilonos
tekintettel a pariagfii és aranka esetében) és ragcsalé irtast.

2. Szakmailag feligyeli és szervezi az &nkormanyzati ingatlanok teriiietén, illetve
kozteriilleten végzett fakivagasi, apolasi és liltetési feladatokat, el6késziti a
szilkséges engedelyeket.

3. Gondoskodik az Onkormanyzat kezelésében lévd kdzhasznalaid zoldteriilet
fenntartasarél, névényzet attelepitésérdl, ptlasarol.

4. Kodzmii és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyezteiéseket lat el a zGldterliletet
illetéen, el6késziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az Snkormanyzat
érdekeit az épitést kovetd helyreallitasig.

5. Részt vesz a kornyezetvédelmet érint telepiilésfejlesztési projektek, beruhazasok
készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitesében.

6. % Gondoskodik a kéménysepréipari-kbzszolgaltatasrél szolé rendelet és a
kdzszolgaltatashoz kapcsolodé egyéb dokumentumok kbzzétételérdl.

7. 81 A» Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kézszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartoz6 feladatai vegrehajtasanak
ellendrzése.

Noévényvédelmi, nbvényegészségiigyi feladatai:

1. Elldtia belteriileten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak
ellendrzésével, illetve a kozérdekl védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzdi
feladatokat.

2. Parlagfii BejelentS Rendszer miikodtetése és kezelése.

Termé&fdlddel kapcsolatos feladatai:
1.  Gyumolcsiiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

Allategészségiigyi feladatai:

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

2. Méhészeti ligyben kapcsolatot tart a keriileti féallatorvossal.

Allatvédelemre, valamint az allattartasra vonatkozé feladatai:

1. Szabalyok megsértése esetén az Aallattartast korlatozhatja, megtilthatia és
allatvédeimi birsagot szabhat ki.

2. A ftulajdonost az allat kedvtelésb8l valé tartasatdl eltithatja. Veszélyes allat
orszagba valé behozatalara, tartaséra és szaporitasara engedélyt ad, a tartasrol
nyilvantartast vezet.

3. Engedély nélkiili vagy az engedélyben foglaltaktdl elteré fartas eseten allatkertbe
vagy mas megfelelé helyre torténd szallitast rendelhet el, vagy egyeb megfelel6
intézkedést hozhat.
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Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak 1. maodositasa”.
81 2016. februar 01-t6] madositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat meliékieteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 1. modositasa”
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Zaj- és rezgésvédelmi feladatai:

1. Hatésagként, mint kistérségi jegyzd jar el.

2. Zajkibocsatasi hatarértékekrdl dont.

3. Indokolt esetben zaj-és rezgésveédelmi ligyekben kételezést ad ki és birsagot szab
ki.

Levegdtisztasag-védelmi feladatai:
1.  Eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladekok égetésével kapcsolatban.

Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

1.  Jogszabalyban meghatarozott esetben fdidtulajdonosok nevében eljar.

2. Vadkar megallapitasahoz szakértdt rendel ki, majd vadkar megallapitasat kovetéen
a felek kozott egyezseég létrehozasara kisérletet tesz.

Viziigyi hatésagi feladatai:

1.  Gyakorolja a vizgazdalkodassal dsszefiliggé dnkormanyzati hatésagi hataskoroket.

2. Engedélyezi olyan kut |étesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500
m%év mennyiségli hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizarolag rétegviz
felhasznalasa nélkil mlkédik.

3. Kiadja az engedélyt az 500 m*/év mennyiséget nem meghalado és kizarélag hazi,

kommundlis szennyviz elszikkasztasat szolgalé létesitmény megépitéséhez,

hasznalatba vételéhez, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.

Indokolt esetben elrendeli ezen létesitmények atalakitasat, megsziintetését.

Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatosagi hataskérében a szomszédos ingatianok

tulajdonosai kdz6tt  a vizek aramlasa miatt felmerdilt vitaban eljar.

7. Vizi kdzszolgaltatast, vizi k6zmi bekotést, meglévd viz- és szennyviz (bekotd és
telken beliili) hal6zatot érint6 kérdésekben dont.

8. Parlagfii Bejelentd Rendszer miikodtetése és kezelése.

e

Varosiizemeltetési ligyintéz6:

1. Végzi az 6nkormanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezetd haldzat
beruhazasainak elfkészitését és megvaiositasanak koordinacidjat,

2. A kdzmiberuhazasokkal kapcsolatosan a szilkséges terveket biztositja, a
beruhazasokat elbkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kbozbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt. vesz. A Kkivitelezés soran a
lebonyolitéi, mliszaki ellenéri és tervezdi mivezetdi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

3. Folyamatos kapcsolattartas a tartdsan kiilsé szolgaltatokkal ellatott alabbi feladatok
végzése soran:

3.1. Csapadék és belvizhalézat fejlesztése, lizemeltetése, fenntartasa

3.2. Szunyoggyérités.

3.3. Viz és szennyvizellaté rendszer fejlesztése, lizemeltetése, karbantartasa.

3.4, Kozterlleti injektoros kutak, tiiziviz-halozatok, koztéri locsoldhelyek,
énkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

3.5. Egyéb vezetékes kdzmiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltéve) egyiittm(ikddés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

4, Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az dnkormanyzati hataskorbe esé kutak
iétesitésérdl, hasznalatbavételérdl és megsziintetésérdl.

5. Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél lizemeltetési engedélyekrél, kutakrol,
jelentds vizfelhasznalokrol.
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6. Részt vesz a kozmiiveket érinté halozatbejarasokon, miiszaki aladasokon,
garancidlis bejarasokon, szakmai munkajaval elésegiti a sziikséges intézkedések
megtételét.

7. Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az irodavezetd
iranyitasaval meghatarozza és koordinélja a védekezésben résztvevik feladatat.

8. ¥ Ellatja a kdzmlifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

9. %Ellendrzi az Oroshazi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kézszolgaltatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakérébe tartozé feladatainak
végrehajtasat.

Energetikus:
1. A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a szolgaltatas ellenrzése

helyszini bejarasokkal, majd a szilkséges intézkedések megtetelével; fejlesztések
elékészitése.

2. Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok eliatasa.

3. Az iroda és a csoportvezet6 iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi, fenntartasi
és koltségvetési javaslat Gsszedllitasaban, szakmai megitélésében.

4, Kapcsolattartasi és koordinacios feladatok ellatasa a kiilsG energetikai szakertGkkel,
cegekkel.

5. Az energia-kézmiivek varosi halozatanak korszer(sitésével, atépitésevel,
bévitésével kapcsolatos Gnkormanyzati feladatok Ugyintézése. Munkaja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

6. Megfeleld dokumentumok alapjan igazolja a kiils§ cégek altal benyuijtott tervezési,
szolgéltatasi és felujitasi szamlakat.

7. Koordindlja az intézmény halozat energia felhasznalasara ‘vonatkozo audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditallé szakértdvel. Intézkedést hoz a minél
kedvezGbb energiafelhasznalasra.

8. Eltkésziti az dnkormanyzati intézményhalozat energia felhasznalas szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési szakértdvel, adatot szolgaltat az
ajanlati felhivas oOsszedllitasahoz, kézremikddik a szolgaltatasi szerzGdes
megfogalmazasaban.

9. Részt vesz az energetikai témakdérben meghirdetett tajékoztatdkon, konferenciakon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujulé energiahordozok alkalmazasara, a
technolégiak megismerésére, kiilonds tekintettel a napkollektoros meleg viz ellatas
és geotermikus flités kiépitésére. Palyazatkészitesekben kezdemeényez, javaslatot
tesz.

10. A kézm(i szolgaltatok altal benyuijtott szamlakat ellendrzi, igazolja, vitas esetekben a
Kézgazdasagi Irodaval egyittmiikddve levelezést folytat és eljar a szolgaltatoval
szemben.

11. Konzultacios jelleggel segiti a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Irodan
késziild palyazatok energia gazdalkodast érintd feladatait.

Ut- és kozlekedési iigyintézs:

1. Részt vesz a telepiilésrendezési tervekhez szilkséges kdzlekedéssel kapcsolatos
lizemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.

2.  Elkésziti a feladatdhoz kapcsolédéan a bizottsagi és képviselb-testileti
elGterjesztéseket.

82 9016. februar 01-t5] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabélyzatanak 1. modositasa’.
8 9016. februar 01-t5] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzatanak 1. modositasa”.
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3 O ks 1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

El6késziti és lebonyolitja a maganerds palyazatos Utépitések megvaldsitasat.
Kézremiikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasi részének elkészitésében.
Részt vesz a szakterliletébe tartozé palyazatok készitésében.

A kbzati kézlekedést fejleszié Gt- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket
biztositja, a beruhazasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar
felett a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés soran a
lebonyalitdi, miszaki ellendri és tervezdi miivezetdi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés meneteének beruhazéi figyelemmel kisérése és ellendrzése.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kozlekedési (kbzuti és gyalogos) halézat
Uzemeltetési és feldjitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal 6sszhangban és a térségi kézuthalozat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi Gthalézat korszer(sitési feladatait.
Gondoskodik az Onkormanyzat koliségvetésében meghatarozott, kéziekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elbkésziti, koordinalja és elienbrzi a
megvalositast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a biztonsagos kodzlekedés
feliételinek megteremtéseérdl.

Részt vesz a helyi tdbmegkbzlekedési javaslat elékészitésében, majd ellendrzi a
szerzddésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz iligyeket.
Sziikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
fellilvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

Kézrem(kddik a kézmiiétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a koézutkezelb6i és egyéb utkezel6i hozzajaruldsokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz szitkséges helyszini szemiét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelzGtablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésiik
?Eﬁkségességét, hianyuk esetén intézkedik azok pétiasardl.

8 Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kozszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakérébe tartozo feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

84 2016. februar 01-t31 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MOkddési Szabalyzatanak 1., médositasa®.
8 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddesi Szabalyzatanak 1. médositidsa®.
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5. meliéklet

A Torzskar, a Torzskar Il. és a Kabinet munkatarsai altal ellatott feladatok, valamint

egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatarozasa

A) Torzskar

1./ Belsé ellendrzés

1.1 % A Polgarmesteri Hivatal, az énkormanyzat, az 6nkormanyzat iranyitasa alatt 1évé

1.2

1.3.

1.4.

intézmények, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a Dél-kelet Alf0ld Regionalis

Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzo Onkormanyzati Tarsulds, az

Oroshéaza és térsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulas, az Oroshazi

Kistérség Tobbcéll Tarsuldsa és intézménye, az Onkormanyzat altal nyQjtott

k&ltsegvetesi tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a

kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, valamint a kdztulajdonban allo

gazdasagi tarsasagok (amelyekben az &nkormanyzat tObbségi befolyassal

rendelkezik) feladatait ellatd szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a

bels6 ellendri feladatokat latja el.

Rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bizonyosséagot add és tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és

bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a

kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az

ellenérzétt szerv vezetbje részére, ennek keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiepitésének,
mikodésének jogszabdlyoknak- és szabalyzatoknak valé megfeleléset,
valamint m(ikédésének gazdasagossagat, hatékonyséagat és
eredményességét;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé erdforrasokkal vaibé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleléségét, a beszamolok valddisagat;

1.3.3. a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkezietéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tenyezlk, hianyossagok
megsziintetése, kiklisz6bdlése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
m(ikddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon k&vetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, az &llamhaztartasért felels miniszter

altal kdzzétett modszertani Gtmutatok, a nemzetkdzi belsd ellenGrzési standardok

és belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

2./ Huméner&forras-gazdilkodas

—

2.1.

2.2.

2.3.

A munkaltatdi jogok gyakorlasahoz segitséget nyujt a jegyz6 és a polgarmester
részére, a munkaltatdi déntéseket elSkésziti és végrehajtasaban kézremikddik.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoéinak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Kezeli a személyi anyagokat.

8 2016. februar 01-t6] médositotta az 5/2016. (1.29.) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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24. A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes
szervek felé.

2.5. %7 Ellatia a vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat.

2.6. Adatvedelmi szabalyok megtartasanak feligyelete.

2.7. Vezetbi korbe tartozé kdzérdekii adatok kbzzététele, adatkiadas engedélyezésének
elGkészitése.

2.8. % Elsterjesztések készitése feladatkdriikbe tartozo iigyekben.

3./ Rendszergazda, informatikus

3.1. Kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, feldjitasi javaslatok kidolgozasaban.

3.2. Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvasariasa esetében kétendd
szerzbdesek  elbkészitésében, a szilkséges szakmai kdvetelmények
megfogalmazasaban,

3.3. Biztositia a szamitastechnikai eszkézék  Uzemelietéséhez  sziikséges
kellékanyagok beszerzését.

3.4. Biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos mik&dését, meghibasodas
esetén gondoskodik a siirgbs hibaelharitasraél.

3.5. Biztositja a Polgarmesteri Hivatalban miikédé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

3.6. végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelelé szakteriileti
programmddositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriiletet j6I ismerd
dolgozo(k) és a fejlesztd(k) kbzott, felligyeli a program moédositas folyamatat, segiti
a modositasok ellenérzésében résztvevék munkajat.

3.7. Biztositia a Poigarmesteri Hivatal elérhetGségéhez szilkséges informaciés
(Interenet, e-mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornak miikddését,

3.8. Biztositja a képviselG-testiiiet, a bizottsagok, a tisztségvisel6k, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi altal végzett tevékenység informatikai eszk6zokkel,
megoldasokkal valé tamogatésat.

3.9. Végrehajtja a napi és idbszaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat,
meghibasodas estén elvégzi a helyreallitasi feladatokat,

3.10. Biztositja a szamitogépes rendszer adattarol6in taldlhaté adatok informatikai
védelmét (tlizfal, virusvédelem).

3.11. Biztositja a varos hivatalos weblapjanak lUzemeltetéséhez szilkséges eszkiiziket
és figyeli annak folyamatos elérhetéségét.

3.12. Végrehajtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaléi
hozzaférések beallitasat, biziositia a jogosultsagnak megfeleld informaciok
elérhetéségét.

3.13. Végrehajtia a valasztdsokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel
kapcsolatos informatikai as egyeb feladatokat.

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

3.15. Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kdzeérdek(i adatok kézzétételérdl.

8 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
% 2016. februar 01-t6] moédositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. madositasa”.
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3.16. * Varosi térfigyeld rendszeriizemeltetési és adatkezelSi feladatellatasat végzé
személy részére technikai segitség nyuijtasa.

3.17. ° Elkésziti és karbantartja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizet6
csoportjaban 16v8 munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarol szélo
Szabalyzatot, valamint az Oroshaza Varos Onkormanyzat szamlafizet6
csoportjdban évé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatardl széié
Szabalyzatot.

4./ Kistérségi tanacsado

4.1. Az Oroshazi Kistérség Tébbcélu Tarsulas mikodését szervezi.

4.2. Kapcsolatot tart a Tarsulds oOnkommanyzataival, hivatalial, intézmeényeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szerepiSivel, a Tarsulas teriletein él6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.

5./ Ifjuséagi referens

5.1. A Gyermek- és [fjusagi Onkormanyzat munkajanak segitése, szervezési feladatok
gllatasa.

6./ Kézfoglalkoztatott
8.1. A jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasa (elsésorban: hivatali kézbesités,

adminisztracio, stb.)
7./ Foépitész
7.1. Jogszabalyban el6irt telepiilési f6épitészi feladatok megbizasi szerz6des alapjan.

B) Térzskar Il

1./ Jogi Csoport
1.1. Jogi képviselet ellstasa a Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezései szerint peren

kiviili eljarasokban és peres eljarasokban.

1.2. Joglgyletek megkdtésének elkészitése, szerzGdéstervezetek készitése,
megkUldott szerz6déstervezetek jogi véleményezése, jévahagyasa, jogszabdlyi
el6irasok esetén jogi elienjegyzése.

3. Tarsirodak részére jogi utmutatas.

4. A Varosi Foépitész altal elkészitett rendelet-tervezetek és eibterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, klilondsen a telepiiléskepi

91bejelentési é&s véleményezési eljaras dontés-eldkészité munkainak végrehajtasa.

1.5.

1
1

8 2016. februar 01-t8] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddesi Szabalyzatanak 1. mdadositésa”.
% 5016. februar 01-t8l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékletekent kiadott ,Oroshazi
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1.6.”? Eldterjesztések  készitése és jogi  véleményezése,  &nkormanyzati
rendelettervezetek készitése és jogi véleményezése, rendeietszerkesztés, valamint
kihirdetés, feltdltése a Nemzeti Jogszabalytarba. A Nemzeti Jogszabalytar
uzeneteinek napi rendszerességgel toriénd figyelemmel kisérése (Oroshaza Varos
Onkormanyzat, Orosh&za Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza
Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, Oroshaza Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat.)

1.7. A csoport feladatkdrébe tartozd bels§ szabalyzatok készitése, igény szerinti
karbantartasa.

Nemzetiségi Onkormanyzatok m(ikddésének segitése, a Nemzeti Jogszabalytaron

keresztiil a kormanyhivatallal kapcsolattartas biztositasa.

1.10. Egyhazakkal torténé kapcsolattartas a kéliségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara, valamint onkormanyzati feladatktrben ellatandd kodztemetd
fenntartassal kapcsolatosan a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak
alapjan.

1.11. Birésagi Ulnékok valasztasaban kdzremiikbdés.

1.12. A Képvisel6-testiiletet megillets alapitoi jogok gyakorlasaban (alapitas, atalakitas,
megsziintetés) kbzremiikddés.

1.13. Onkormanyzati tulajdonti cégekkel kétott jogiigyletekben torténd kézremiikddés.

1.14. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban a Csoport részére
megallapitott egyéb kbzérdekil adatok kdzzétételérdl torténd gondoskodas.

1.15. Kézrem(ikddés az éves statisztikai Osszegzések elkészitésében,

1.16 Az orszaggyiilési képviselk, az Eurépa Parlament tagjainak vélasztasa, a helyi
onkormanyzati képviseldk e€s polgarmesterek valasztdsa, orszagos és helyi
népszavazas es a nemzefliségi képviselok valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

1.17. A menekiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

1.18. A tarsashazakrél sz6ld torvény szerint a tarsashazak és szerveik miikodésével

kapcsolatban a jegyzé hataskérébe tartozé térvényességi felligyelet ellatasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyetiesités rendje

Jogi Csoport: csoportvezett
jogtandacsos, jogi eléadé

A csoportvezetbt az Aljegyz0 altal a helyettesitéssel megbizott jogi lgyintézok, illetve
jogi munkatarsak, a csoportokon bellll a jogi ligyintéz6k és munkatarsak pedig egymast
helyettesitik.

2./ Oktatasi és Kulturalis Csoport

2.1. Kdzneveléshez kapcsolodd feladatok:
21.1. az o6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, a nemzeti kbznevelésrél szolé tériveny szerinti feladatok ellatasa,
2.1.2. jogszabaly a&ltal el8irt programok, tervek készitése, aktualizalasa (pl.
Onkorméanyzati Kozoktatasi Mindseégiranyitasi Program, Kdézoktatasi
Esélyegyenldségi Program),
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2.2.

2.3.

24.

2.1.3. a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont fenntartasaban levd
intézmények jogszabalyban meghatarozott mikddtetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

2.1.4. Pedagdgus Szolgdlati Emlékéremmel kapcsolaios felterjesztések

ugyintézése.

Kézmiivelddési, kdzgydjteményi teriileten

2.2.1. kézrem(ikddés a varosi szintii nemzeti, allami innepek, megemlékezések,

onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

2.2.2. avarosban szervezett rendezvényekrdl a lakossag tajékoztatasa,

2.2.3.kozremiikddés kiadvanyok megjelentetésének elékészitésében,

2.2.4.a nemzetiségi és etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturalis agazathoz

kapcsolodé ligyének intézése,

2.2.5. az asatasok soran elékeriilt, bejelentésre kotelezett muzedlis emlékek

megérzésével, az emlék és a lelshely tovabbi védelmével kapcsolatos

intézkedések megtétele,

2.2.6. mivészeti alkotasok kozterlileten, valamint ©onkormanyzati tulajdont

éplleteken toérténd elhelyezésével, &thelyezésével, lebontasaval, a nem

onkormanyzati tulajdont éplleteken lévé miivészeti alkotasok vedelmevel
kapcsolatos intézkedések megtétele,

Sport teriiletén:

2.3.1. a verseny-, szabadidd-, iskolai és diaksport, az egészséges eéletméd

kérébe tartozé beszamolok, jelentések, megaliapodasck, hatarozatok elkészitése,

ill. el6készitése,

2.3.2. a Varosi Didksport Bizottsag ftitkari feladatainak ellatasa, Diaksport

Bizottsag elndkének megbizasa,

2.3.3 a sportlétesitményekre  vonatkozd egészséglgyi rendelkezések

betartasanak figyelemmel kisérése,

2.3.4. az Onkormanyzati tulajdonban lévé sportlétesitményekhez kapcsolddo

tervezési, egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatok ellatésa,

2.3.5. gondoskodas a Digkolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi

intézményeket érintd sportversenyek, akciok kiirasarol, lebonyolitasarol,

értékeléserdl,

2.3.6. az Onkormanyzat altal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos

feladatok ellatasa,

2.3.7. helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok

ellatasara.

A koznevelési, kdzgyljteményi és kdzmlivelddési intezmények

2.4.1. elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, koézds
fenntartasba vételére vonatkozé javaslatok kidolgozasa,

2.4.2. az egyéb fenntartéi dontések szakmai elGkészitése és a dontések
végrehajtasaban kdzremiikbdés,

2.4.3. vezetSinek megbizasaval kapcsolatos el6készitd feladatok ellatasa,

2.4.4. szabéalyoz6 dokumentumai meglétének, karbantartasanak ellenGrzese, a
médositasok elbterjesztése,

2.4.5. miikddéséhez szilkséges személyi-targyi feltételek alakulasanak, tovabba
a tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések vegrehajtasanak es
érvényesiilésének figyelemmel kisérése,

2.4.6. fejlesztési, beruhdzasi és felljitasi intezkedesek végrehajtasaban
kozremikodés,

2.4.7. tevékenységét iranyit6, felligyeld, engedélyezd, ellendrzd szervekkel (pl.
korményhivatal oktatasi f6osztaly, minisztériumok) kapcsolattartas.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
2.13.

2.14.
2.15.

2.16.
2.17.

Kézremiikddés a kultdra teriileteit érinté koltségvetési és fejlesztési javaslatok,
koncepcidk kimunkalasaban. '

Folyamatos tajékozodas és tajékoztatas a Csoport ligykorét érintd fejlesztési
lehetéségekrdl, igényekrdl, palyazatokrdl, tovabbképzésekrdl, oOnkormanyzati
palyazatok elkészitése, gondoskodas azok benyujtasardl, megvaldsitasarol,
nyilvantartasarol.

Kapcsolattartas a Csoport feladatkdrébe tartozo kérben miikédé intézmények,
gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek vezetbivel, értekezletek, tajékoztatok
tartasa, keépzések, versenyek, vetélkedSk szervezése, tamogatasa, értékelése,
gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tadmogatasédnak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon térténé kdzzétételérdl.

A varosban a kultara teriiletét érint6é tevékenységek propagélasa, diak- és
szabadidé sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok, kbzrem(ikédés
a varos marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapcsolatok apolasaban.
Varosi, megyei alapitast kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatok {igyintézése,
adminisztracios feladatok ellatasa, a varosi dijak atadasanak el6készitése.

A Csoport feladatkdrébe tartozé targykéroket szabdlyozé rendeletek
végrehajtasanak, hatalyosulasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a
modositasukra, a végrehajtashoz szlkséges intézkedések megtétele, iratok
elbkészitése (palyazati eljarasok lebonyolitasa, szerz6dések el6készitése).
Szakmai segitség nyujtasa a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikddéséhez,
részvetel a bizottsagi déntések végrehajtasaban,

Az Erdekegyeztetd Tanaccsal kapcsolatos feladatok eliatasa.

A Gyermek és Hjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos disszeminacios feladatok
ellatasa.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport részére
megallapitott egyéb kézérdeki adatok kézzétételérdl t6rténé gondoskodas.

A varos sajat halotjava nyilvanitasardl sz6lé 6nkormanyzati rendeletben szerepl6
polgarmesteri feladatok elékészitésében kdzremiikddeés.

A Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.

% A Petéfi Kulturdlis Kézhaszni Nonprofit Kit. és az Oroshazi Média Kift.
kdzszolgaltatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos szerzédések
végrehajtasanak ellenérzése.

Oktatasi és Kulturalis Csoport: csoportvezetd

sport {igyintéz6
fizikai alkalmazottak

A csoportvezetSt- az Aljegyzd altal a helyettesitéssel megbizott (gyintézé, a sport
lgyintézét pedig a csoportvezetd helyettesiti. A csoporton belll a fizikai alkalmazottak

egymast helyettesitik.
3./ Titkarsaqg
3.1. Polgarmester, alpolgarmesterek, képviseldk, jegyzé és aljegyz6 munkajanak

3.2
3.3.

3.4.

segitése;

Ertekezletek jegyzSkodnyveinek elkészitése;

A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyz8 részére a fitkarsagi teenddk
biztositasa.

A cimer-és zaszldhasznalat engedélyezési hatosagi ligyekben elékészités.
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3.5. A Képviselo-tesililet és a Bizottsagok (ilésének Osszehivasdhoz és
lebonyolitdsahoz kapcsol6édé szervezési feladatokat ellatasa.

3.6. A testiileti és a bizottsagi jegyz6konyvek rogzitése, keszitése, alairatasa, 6rzése,
valamint az el6irt szervezetek részére megkiiidése, a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerén keresztill a Kormanyhivatal részére torténé megkiildése; valamint a
Kormanyhivatallal torténG elektronikus kapcsolattartas Uzeneteinek letdltése,
atadasa a jegyzd részére.

3.7. Nyilvantartas vezetése a képviselé-testiileti bizottsagi hatarozatokrdl,
rendeletekrdl, az atadott szerzédesekrdl.

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

3.9. Keépvisel6-testillet hatdrozatainak kiadasa a végrehajtasért feleiés személynek,
illetve szervezeti egységnek; nyilvanos hatarozatok tovabbitasa a Rendszergazda
részére az dnkormanyzati honlapon t6rténé megjelentetés céljabdl.

3.10.a Képviselé-testillet, vagy Bizottsadga altal nyujtott nem normativ, céljellegl
tamogatasokra  vonatkozd, atadott  dontések  Aht-ban  meghatarozott
adattartalommal torténd koOzzétételre t6rténé megkilldése a varosi honlap
uzemeltetdje reszére. )

3.11. a vagyongazdalkodassal dsszefiiggd, az Aht-ban meghatérozott 6sszeget elerd
arubeszerzésre, épitési beruhézasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonérteklii jog
atadasara, valamint koncessziéba adasara vonatkozé atadott szerz6dések térveny
szerinti adattartalmanak kozzétételre torténd megkildése a varosi honlap
lzemeltetlje részére.

3.12. Az Oktatasi és Kulturdlis Csoport munkajanak segitése.

3.13.7% A Nemzeti Jogszabalytar {izeneteinek napi rendszerességgel torténé
figyelemmel kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

Titkdrsag: jegyzdi, aljegyz6i titkamd
tisztségviseli titkarnd
jegyzdkényvvezetd
Oktatasi és Kulturalis Csoport adminisziratora

A helysttesitésre a munkakoéri leirasok szerint keriil sor, mely alapjan titkarnok egymast,
a jegyz6kdnyvvezet6 és adminisztrator egymast, illetve a titkdmd&ket helyettesitik.

C) Kabinet

1. Onkormanyzati tanacsado
1.1. A polgarmester tevékenységéhez kapcsoiddd szervezési, kommunikacios és PR

feladatok ellatasa.
1.2. A polgarmester kbzéleti szerepléseinek kommunikaciés elbkeszitése.
1.3. Médiakapcsolatok kialakitdsa, fenntartasa.
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Egyes munkakorékhoz tartozo feladatok meghatarozasa

A) Torzskar

BELSO ELLENORZES
Belsd ellendr

1.

10.

11.
12.
13.

Feladat ellatasaval a jegyz6 bizhatja meg. A jegyz6, mint a munkaltatoi jogkdr
gyakorldja a feladattal megbizason tdl jogosult a végrehajtas folyamatat ellenérizni,
arrol részletes irasbeli beszamolot kérni.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatal Kbzgazdasagi és mas irodainak tevékenységéhez
tartozé pénziigyi gazdalkodas bels6 ellenéri teenddit.

Javaslatot tesz az ellendrzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan,
meghizas szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

A jegyzb utasitasara ellenérzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kilondsen a
bevételekkel valé gazdalkodast, targyi eszkézgazdalkodast, készletgazdalkodast.
Vizsgalja a kdzbeszerzési eljaras pénziigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsol6dé bizonylati rendet, az adézassal kapcsolatos feladatok végrehaijtasat.
Megbizas esetén a polgarmesteri hivatalban, az énkormanyzat altal felligyelt vagy
irdnyitasa alatt 1év6 intézményeknél, a nemzetiségi 6nkormanyzatoknal, a Dél-kelet
Aifold  Regiondlis Hulladékgazdélkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé
Onkormanyzati Tarsulasnal, az Oroshdza és térsége Ivovizmindség-javito
Onkormanyzati Tarsulasnal, az Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa és
intézményénél, az oOnkormanyzat 4&ltal nydjtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd
szerveknél, valamint a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagoknal (amelyekben
az Onkormanyzat tobbségi befolyassal rendelkezik) pénzlgyi, gazdaséagi
ellendrzést végez.

Ellenérzési programot készit az ellenérzésekhez .

Megbizélevelét minden esetben a jegyz6 adja ki, eliendrzési tervét a jegyzé és a
Képviself-testillet hagyja jova. Megbizélevelet nemzetiségi &nkormanyzatok
esetében a nemzetiségi dnkormanyzat elndke is, Tarsuldsok esetében a Tarsulas
elndke is alairja. A KépviselG-testiilet csak az Onkormanyzatra vonatkozd éves
ellendrzési tervet, és a stratégiai ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit
a Tarsulas Képviselb-testiilete, illetve Kdzgylilése, a nemzetiségi 6nkormanyzatok
terveit pedig a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testiilete hagyja jova.
Ellendrzései, vizsgalatai eredményérél, a lényegi megallapitasokrdl, valamint a
fenntartdi hataskdrben teend6 intézkedésekrél a megbizé tajékoztatasara realizalod
megoidasi javaslatot ad, feltar6 részletes jelentést készit.

A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa el6tt - a vizsgalt egység, illetve szervezet
vezetdjét tajékoztatia az ellenérzés megallapitasairdl, véleményiikre a vizsgalati
megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

Az ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet.

A vezetd belsé ellendr feladata:

13.1.  abelsd ellendrzési kézikbnyv elkészitése;
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13.2. %8 a kockéazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, a jovahagyasa utan a tervek végrehajiasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kbvetese;

13.3. a belsG ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenrzések
végrehajtasanak irdnyitasa;

13.4. az ellenérzések 6sszehangolasa;

13.5. amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabdlyseriesi, karteritesi,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanija merll fel, a koltségveiési szerv vezetGjenek, illetve a
koltségvetési szerv vezetbjének érintettsége esetén az iranyito szerv vezetdjenek a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel§ eljarasok meginditasara;,
136. ¥ alezart ellendrzési jelentés, ilietve annak kivonatanak a kéltségvetési
szerv, illetve szervezeti egység, ellendrzdtt szerv vezeidje, valamint a jegyz6 és
polgarmester szamara torténé megkiildése;

13.7. az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti fsszeallitasa.
13.8. gondoskodni arrél, hogy érvényesilienek az allamhaztartasert felelos
miniszter 4ltal kozzétett médszertani utmutatok;

13.9. gondoskodni a belsS ellendrzések nyilvantartasarol, a kdltségvetési szerv
vezetSjének doniésétd! fliggden a kiilsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumeniumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

13.10. biztositani a bels6 ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek erdekében a
jegyz6 4ltal jévahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol;

13.11. a jegyzdt az éves ellenGrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl valo
eltérésekrol tajékoztatni;

13.12. kialakitani és mikddtetni az ellendrzések jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasat;

13.13. a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a bels§ ellendrzést végzbk tevekenységiiket ezek
figyelembevételével végezzek.

HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS
Személyzeti ligyintézd

1.

Az dnkormanyzat képviselb-testiilete hataskdrébe tartozo ligyekben:

. megbizas alapjan dontésre elSkésziti a személyzeti Ugyeket,

. ellatja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,

. vezeti a Keépvisel-testillet kinevezési hataskorébe tartozok személyi
anyagait,

. elvégzi a rabizott munkajogi és munkaiigyi intézkedeseket,

. figyelemmel kiséri és végrehajtia a Képviselb-testilet altal személyzeti
tigyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatoi jogkdrbdl eredSen az

alpolgarmester, a jegyz8, az aljegyzé és az énkormanyzati intézmények vezetdi

tekintetében elBkésziti, illetve végrehajtja a munkajogi és munkalgyi

intézkedéseket.

1.
1.
1.

(41 0F -5 WN =

1.
1.

% 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak 1. modositasa’”.
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a

A jegyz6 altal a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatéi jogbdl adédo feladatok
el6készitése és elintézése.
4. Az apparatus dolgozdinak képzési, szakképzési és tovabbképzési iligyeinek
szervezése, tovabbképzési program elfkészitése.
5. A tovabbtanulék tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tAmogatasukkal
kapcsolatos Ggyek elfkészitése, intézése.
A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.
A teljesitménykdvetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket elbkésziti.
Vezeti a szabadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az
erintetteknek, illetve az illetékesek részére adatot szolgaltat.
9. ' Elatja
9.1. a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi,
9.2. az 6nkormanyzati intézményvezeték és gazdasagi tarsasagok vezet6i
9.3. vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselbk és nem képviseld bizottsagi
tagok
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyz6i rendelkezés alapjan.
10. "% Eléterjesztéseket készit feladatkdrébe tartozo tigyekben.

oNo

RENDSZERGAZDA, INFORMATIKUS

1. Gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idébeni kdvetésérsl, a
tevékenységét érinté szabalyzatok sziikséges maodositasaral.

2. Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérsl,
els6sorban a rendszeresen hozzaférhetd informacidés anyagokkal, szakmai
tovabbképzéseken val6 részvétellel.

3. Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal 6sszes szervezeti egységével a hatosagi
és Uzemeltetesi feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatdsa érdekében. Biztositja
a feladatok ellatdsahoz sziikséges szamitastechnikai eszkozoket, szoftvereket,
amennyiben arra a kéltségvetés fedezetet biztosit.

4. Munkajat a vonatkozd, informatikai teriiietet lefedd szabalyzatok, az iratkezelési
szabalyzat, tovabba a munkakdri leirasban szabalyozott médon legjobb tudasa
szerint kételes végezni.

5. Elkésziti a képvisel6-testilet elé keriilé — informatikai feladatkért érinté —
elbterjesztéseket.

6. Kozremiikodik a képviselS-testiileti hatarozatok készitésében és végrehajtasaban,

7. Szikség szerint részt vesz a képviselb-testiileti léseken, s ott az informatikai

feladatkéroket érintd kérdésekben felvilagositast ad.

8. Folyamatos tajekoztatast ad munkdjardl a jegyz6 részére.

9. Sziikség szerint részt vesz a jegyz6 altal tartott munkaértekezleteken.

10. Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

11. Kozremiikodik a Hivatalt erintd szamitastechnikai koltségvetési, fejiesztési,
feldjitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartia a koéltségvetésben
biztositott koltségkeretek idéaranyos felhasznalasat. '

12. Figyelemmel kiséri a Hivatalt érint6 szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Koézremiikodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvaldsulasat.

13. Folyamatosan biziositia a szamitastechnikai eszkdzokhoz — sziikséges
kellékanyagokat. Az elromlott berendezések mikdddképességét a lehetd

1% 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak 1. modositasa™,
19" 2016. februar 01-t6 modositotta az 5/20186. {1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak 1. modositasa”,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22
23.

24.

25

legrovidebb idén beliil biztositia, a szilkséges javitasokat a jegyz6 engedélye
alapjan megrendeli.

Feliigyeli és biztosita a Hivatalban miikédé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A szilkséges programkovetési megallapodasokat elSkesziti és a
doéntéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a Hivatalban m(ikods vezetékes telefonvonalakat és biztositia a
telefonkézpont zavartalan mikodését. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgaltatd céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetéserdl.

Felligyeli a varosi WEB-lap mUikodéképességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasarol. Az (izemeltetési szerz6dés megkétését eibkesziti és a dontéshozok
részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) milkéd&kepességeét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatasarél. Az lizemeltetesi szerzédes
megkdtését eldkésziti és a dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Biztositja a tovabbi szamitdgépes programok miikddéseét, ellenérzi a hibajavitasok
végrehajtasat. A dolgozok altal eldkészitett (zemeltetési megallapodas
tervezeteket ellendrzi és a dontéshozdk részére alairashoz tovabbitja.

Elvégzi a Hivatal kliens (dolgoz6i) szamitégépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, felligyeli azok {izemszerti miikodését. Hibas mikédés eseten intézkedik
annak mieiébbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkbzlkkel a hibaelharitas
nem oldhaté meg, azt jelzi kzvetlen felettesének.

Kozrem(iikodik a hivatali szerver szamitdgépek és egyéb szamitastechnikai
eszkdzok telepitési, bedilitasi feladatainak elvégzésében.

Segiti a szamitogépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznald
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a szikséges Uimutatast
biztositja. Segiti a szamitégépes programok hatékony fethasznalasat.

A felhaszndlok regisztralasat, nyilvantartasat a jogosuitsagok bedllitasat~ a
vonatkoz6 szabélyzatoknak megfeleléen a Hivatal szerverein elvégzi.

Elldtia a telefonhasznalati szabéalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkorébe tartozo feladatokat.

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

192 yarosi térfigyelS rendszer Uzemeltetési és adatkezel6i feladatellatasat végzé

koztertilet-felligyels részére technikai segitség nydjtasa.

26.19 Elkésziti és karbantartia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizets

csoportjaban 1évé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatardl szolé
Szabalyzatot, valamint az Oroshdza Varos Onkormanyzat szamiafizets
csoportjaban 1évé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatardl szold
Szabalyzatot.

KISTERSEGI TANACSADO

1.

2.
3.

Felelés az Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulas mikOdésének szervezéseéért,
gazdalkodas  jogszabdlyoknak megfeleld = mikodésének  elGsegitéseért,
kotelezettséget a belsé szabalyzatok alapjan valialhat.

Biztositja a miikbdéséhez sziikséges feltételeket.

Megbizas alapjan képviseli a Tarsulast a kiils6 szervek ei6tt.

102 501 6. februar 01-t8 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
103 9016, februar 01-18] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarczat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. modositasa’,
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CESINES

g

10.
11.

12,
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Tervezi, szervezi, iranyitia a Térsulas szakmai és gazdasagi muikodésének
valamennyi teriiletét.

Kézremiikddik a Tarsulas mikddését -érinié jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas déntéseiben részére eldirt feladatokat.

Elokésziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, kotelezéen elGirt
szabalyzatait.

Kapcsolatot tart fenn a Tarsulas énkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szereplSivel, a Tarsulas teriiletein &6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.

Elésegiti a Tarsulas munkdjat segité testilletek, szervezetek, kbzOsségek
tevékenységét.

Rendszerességgel frasban szamol be végzett munkajarol munkaltatdjanak.
Tarsulast érinté minden lényeges kérdésben tajékoztatja munkaltatéjat a Tarsulasi
Ulések napirendjei tekintetében.

IFJUSAGI REFERENS

Tamogatja a Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat munkajat.

Felel a szervezet torvényes miikodéséért.

Ellatja és felel a miikédéshez sziikséges targyi-technikai feltételek biztositasat.
Felel a varosban mikodS ifjusagi civil szervezetek és az 6nkormanyzat kozotti
kapcsolattartasért. .

Biztositia a Gyermek- &s Mjusagi Onkormanyzat SZMSZ-ében régzitettek
megvalbsulasat. .

Kapcsolatot tart Oroshaza Varos Onkorményzataval az ifjdsagot  érintd
kérdésekben. :

Biztositia Oroshéza Véros Ifjisagpolitikai Koncepcidjaban foglalt feladatok
végrehajtasat.

Kozrem(kodik a testiilet altal elfogadott programok megszervezésében.
Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi és miivel6dési intézményekkel az
ifjisagi korosztdly szervezett szabadidSs tevékenységének Osszehangolasa
céljabol.

Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajahoz sziikséges anyagi
hattér biztositasarol,

Evente egy alkalommal — kérésre — tajékoztatja Oroshaza Varos Onkormanyzata
KépviselG-testiiletét a Gyermek- és [fjGsagi Onkormanyzat mdkddésérdl, a
fiatalokat érint6 id6szerl gondokrdl és részt vesz az ifjasagi Koncepcio
naprakészen tartasaban.

Munkajar6l — kerésre — beszamol a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga (ilésén.
Oszténzi a fiatalokat a szabadidé aktiv eltkésére és az egészségtudatos életmad
elsajatitasara.

Biztositia az oroshazi fiatalokat tamogaté intézmények &s intézkedések
Osszhangjat. '

Részt vesz az oroshazi felsGoktatasi és felnéttképzési lehetGségek bévitésében,
llletve a fiatalok er6forrdsai és a munkaitaték igényei kézotti kapcsolatrendszer
fejlesztésében.

Felkesziti a fiatalokat a nemzeti- és eurépapolgari szerepekre.

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjisagot érint6 palyazatok készitésében.
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B) Torzskar ll.

Az irodai szervezeti egységekbe nem tartozé csoportok (jelen bekezdésben a
tovabbiakban: csoportok) tekintetében az aljegyz6 latjia el az irodavezetsi feladatokat,
melynek keretében:

1.

Szervezi a csoportok feladatkorébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja a csoportok
iranyitasat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatas mikentjere utasitast ad, a
végrehajtast ellendrzi.

Engedélyezi a csoportok ligyintézéinek a szabadségot, a napkdzbeni tavollétet,
biztositja a csoportokon beliil a tavollévé munkatars helyettesiteset.

Kbzremkodik a csoportok dolgozéinak teljesitményértékelésében, minbsitésében
a jegyz0 altal meghatarozottak szerint.

A csoportok tevékenységéhez tartoz6 anyagbeszerzési igényeket annak leadasa
eidtt jbvahagyja.

Kézrem(ikédik a képviselG-testiileti hatarozatok és rendeletek elbkeszitésében és
végrehajtasaban.

Kézremikddik az Onkommanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal kotott
szerz6dések megkotésében, annak jogi fellilvizsgalataban.

Konzultaciét tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetdivel jogertelmezési
kérdésekben, segitséget nyujt a jogértelmezéshez.

Kooperal a kiilonb6z6 szervezeti egységek kozott olyan (gyekben, mely tobb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredmeényeként az iroda
készit megdllapodast, vagy szerzddést.

Igény szerint elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
peres és nem peres eljarasban, illetve mas hatésag eldtt.

1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezet6 feladatai:

1.

5.

A csoport vezetése, lgyintézdkkel valé konzultacio, iranymutatas és ellendrzes.
Az Ugyek kiosztésa, szignalasa ligyintézékre. Egyeztetés kezdeményezése az
Aljegyzdvel, vagy az Ugyben érintett mas irodavezetével, tisztségviselbkkel.
Elkésziti a csoport dolgozéinak munkakdri leirasat.

Részt vesz az aljegyz6i értekezleteken, tajékoztatia a csoportba tartozd
munkatarsakat a feladatkérhoz tartozé kérdésekben,

Jogligyletek megkotésének elkészitése, szerzOdéstervezetek - keszitése,
megkiildétt  szerz6dések, rendelettervezetek €s  eibterjesztések  jogi
véleményezése, jévahagyasa, jogszabalyi eléirasok esetén jogi ellenjegyzése.

A jogi el6adé altal ellatand6 feladatok végzese.

Jogtanacsos és joqi eléadd

1.1,

1.2.

Onkorményzati elSterjesziések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség

eseten készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. elékészitésében valé kézremikodés;

1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kdzremiikédés;

1.2.4. egységes szerkezetbe foglalas; az dnkormanyzati rendeletek hirdetdtablan
valé kihirdetése, gondoskodds a MNemzeti Jogszabalytarban valo
publikalasrol.
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1.3. Allampolgarok panaszai, kozérdek bejelentéseinek kezelése, eljarasra
jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére torténd attétele, elbiralas
esetén valasz megadasa.

1.4. Jogigyletek megkdtésének elbkészitése, szerzédéstervezetek készitése,
megkiildott szerz&déstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi
eldirasok esetén jogi ellenjegyzése.

1.5. Jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint
1.5.1. peren kiviili eljarasokban:

1.5.1.1. peren kiviili egyeztetés;
kartéritési ligyekben;
1.5.1.2. biztositéval valé egyeztetés;
1.5.1.3. fizetési meghagyasos ligyekben;
1.56.1.4. birosagi végrehajtasban;
1.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald
kdzrem(ikbédés.
1.5.2. peres eljarasokban:
1.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevételek készitése;
1.5.2.2. targyalasokon valé részvétel;
1.5.2.3. fellebbezés, fellilvizsgalati kérelem készitése.

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

1.7."

1.8. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Koézzétételi Szabalyzataban a Csoport

részére megadllapitott egyéb kozérdek(i adatok kozzétételérél torténd

gondoskodas. :

1.9. Egyhazakkal t6rténdé  kapcsolattartas a  koltségvetési  rendeletben
meghatarozottak veégrehajtasara.

1.10. Onkormanyzati feladatkdrben ellatandd kdztemets fenntartassal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgaltatasi szerz6désben foglaltak alapjan egyhazzal vald
kapcsolatiartas a helyi dnkormanyzat rendeletének naprakészsége és a
koltségvetési rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

1.11. Terlleti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és
fogorvosi alapellatassal kapcsolatos szerzédések készitése és modositasaban
valo kozrem(ikédés a Nepjoleti és Szocidlis Csoport jelzése alapjan.

1.12. Koltsegvetesi szervek alapité okiratainak fellllvizsgalata az agazati irodak
kezdeményezésére, szervezeti €s mikddési szabdlyzat igény szerinti
véleményezése.

1.13. Bels0 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa: )

1.13.1. Szervezeti és Miikidési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata,
Polgarmesten Hivatal);

1.13.2.

1.13.3. kiadmanyozasi és bélyegzGhasznalat rendjérdl sz6l6 szabalyzat;

1.13.4. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgamesteri Hivatalanak Kézzététel
Szabdlyzata;

1.13.5. egyéb belsé szabaiyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve
a jegyz0 utasitasa szerint.

104 2016. februar 01-t6 médositotta az 5/20186. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesterl Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak 1. médositasa”.

% 2016. februar 01-t31 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
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1.14.

1.1

1.16.

1.17.

1.20.

1.21.

1.22.

Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok alapité
okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviselé-testiilet mint kézgy(ilés
hataskérébe tartozé doniések eldkészitésében igeny szerinti kozremiikodes.
Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban kdzzétételre torténd tovabbitas az
onkormanyzati honlapon térténd megjelentetés céljabol.

Nemzetiségi Onkormanyzatok mikédésének segitése:

1.16.1. a jegyz6 utasitasa alapjan az iiléseken val6 részvétel;

1.16.2. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatok elkészitésében kdzrem(ikédés, a
szilkséges informaciokrol valo tajékoztatas;

1.16.3. az Ulésrél készitett jegyz6kdnyvek — pénziigyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kiviili — attekintése;

1.16.4. a jegyzbkonyvek nemzeti jogszabalytar rendszerbe torténd feltditése, a
rendszeren keresztiil a kormanyhivatallal t6rténd irasbeli kapcsolattartasban
kézremiikbdés;

1.16.5, 1%

Az orszaggylilési képviselbk valasztdsa, az Eurépa Parlament tagjainak
valasztasa, a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasa, a
népszavazas és a népi kezdeményezés esetén

1.17.1. jegyz6vel és aljegyzbvel valo napi kapcsolattartas;

1.17.2. a valasztasokkal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes
valasztasi irodaktol érkezé dokumentumok illetékesekhez térténd eljuttatasa, a
végrehajtasban kozrem(ikddés, illetve a végrehajtasrdl folyamatos egyeztetés a
feladat eivégzésére illetékes belsd szervezeti egységek munkatarsaival,

1.17.3. a helyi vélasztasi bizottsag, illetve az orszaggyllési egyéni
vélasztokerlileti valasztasi iroda Ulésein vald részveétel, a valasztasi irodak tagjai
részére — igényiik szerint — joganyag ismertetés;

1.17.4. a vélasztasokon hasznalt sajat elGallitasi nyomtatvanyok biztositasa a
valasztasi bizotisagok részére;

1.17.5. a valasztasi bizottsagok oktatasaban valé részvétel;

1.17.6. a valasztasi irodak részére jelentések 6sszeallitasa;

1.17.7. a helyi valasztasi irodak részére segitseg nyljtasa,;

;Id717.8. a valasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

A menekiiliek, menedékesek és oltalmazotiak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

A tarsashazakroél szolo térvény szerint a tarsashazak és szerveik mikddésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskdrébe tartozo térvényességi fellgyelet ellatasa.

A Vérosi Féépitész altal elkészitett rendelettervezetek és elSterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkdjanak jogi segitése, kilénésen a
teleplilésképi bejelentési és véleményezési eljaras dontés-elbkészitd munkainak
végrehajtasa.

18" A Nemzeti Jogszabalytar {izeneteinek napi rendszerességgel torténd
figyelemmel kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat, Oroshaza Varos Roma
Nemzetiseégi Onkorményzata, Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat, Oroshédza Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat.)

106 2016. februar 01-161 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatsrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesten Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak 1. médositasa™

7 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesterl Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.

8 2016. februdr 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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2./ OKTATASI ES KULTURALIS CSOPORT
Csoportvezetd:

2.1.

2.2,
2.3.
24,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
211,
2.12.
2.13.

2.14.

Szervezi a csoport feladatkérébe tartozéd feladatok ellatasat, a csoport dolgozoéi
kozétt a feladatokat felosztia, a feladatellatds mikéntiét meghatirozza, a
veégrehajtast ellendrzi.

Kapcsolattartd szerepet t6lt be az onkorméanyzat és az Altala mikodtetett
kdzoktatasi intézmények kozott.

Szervezi és szamon kéri a csoport dolgozéinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozéinak munkakéri leirasat.

Kozremlkédik a  képvisel6-testiileti  hatarozatok  el6készitésében és
vegrehajtasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az agazathoz tartozo intézmények vezetivel.
LehetSség szerint részt vesz az oktatasi intézmények értekezletein.

Kozrem(ikédik az &gazatot érint6 koltségvetési és fejlesztési javaslatok
kimunkalasaban.

Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajarél az Aljegyz6 részére.

Részt vesz az Aljegyzé altal tartott munkaértekezieteken.

Tajekoztatia a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkdrhdz tartozo
kérdesekben.

Részt vesz a képvisel§-testilleti (léseken, s ott a csoport feladatkorét érints
kérdésekben felvilagositast ad.

Elkésziti a kepviselS-testiilet elé keriil6 — a csoport feladatkorét érinté -
elGterjesztéseket.

Kézrem(kodik a  képviselé-testilleti  hatarozatok  el6készitésében  és

- végrehajtasaban.

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.

Egyeztetésnek megfeleléen fenntartdi felligyeletet gyakorol az énkormanyzati
fenntartasu kdznevelési és kzmlivelbdési intézmények felett.

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

Tamogatast nyujt a diakok varosi szintli vetélkeddinek szervezéséhez, gondozza a
kialakult hagyomanyokat.

Egyeztetésnek megfelelden kapcsolatot tart az agazatokhoz tartozd intézmények
vezetbivel.

Sziikség szerint torvényességi ellenbrzést kezdeményez.

Szakmai segitséget nydjt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikodéséhez,
szilkség szerint részt vesz ddntései végrehajtasaban.

A fenntartd utasitdasanak megfelelden szervezi az intézmények szakmai
ellenérzését a szakértbi szolgaitaté szervezetek bevonasaval.

Felkérésre segiti az atképzést, a felnétioktatast.

Ellendrzi az intézmények életét szabalyoz6 dokumentumok meglétét, folyamatos
karbantartasat, gondoskodik a médositasok eléterjesztésérsl.

Szakmai segitséget nyljt az Aagazati intézményvezet6k munkakéri leirdsanak
elkészitéséhez, médositasahoz.

Egylttmlikodik a Megyei Kormmanyhivatal Oktatasi Féosztalyaval, az agazati
felligyeleti, hatosagi szervekkel.

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsad6val, a Gyermek és Didkéleimezési
intézménnyel, a Megyei Tanulasi Késességet Vizsgaldé Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsaggal, az ANTSZ helyi képviseletével, a Varosi Vérdskereszttel.
Figyelemmel kiséri a Pedagégus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.
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2.29.

2.30.

2.31,

2.32.

2.34.

2.35.

3.35.

2.36.
2.37.

Altalanos kotelezettsége és feleidssége, hogy gondoskodjon Oroshaza Varos
Onkormanyzata kulturdlis, kdzmivelodési feladatainak javulé  szinvonalu
ellatasardl, ellattatasarol.

Déntéshozatalra el6késziti a miivelddési agazatot érintd Snkormanyzati testiileti
el6terjesztéseket.

Kozremikodik a kézmlivelbdési intézmények létesitésére, megsziintetésére,
atszervezésére, kozos fenntartasba vételére vonatkozé javasiatok kidolgozasaban
és az erre vonatkozo dontések végrehajtasaban.

lgény szerint szervezi, el6késziti a varosi szintli nemzeti, allami Gnnepek
rendezvényeit, és az Onkormanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasarol.

Kézremikddik kiadvanyok megjelenésének elékészitésében.

A nemzetiségi — etnikai kisebbség valamennyi, a kulturdlis agazathoz kapcsolodo
Ugyében eljar.

Elkésziti a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga Ulésére kerll§ vitaanyagokat,
eléterjesztéseket, a tanulmanyi Osztdndijakkal kapcsolatos kérelmeket, a
pedagégus diszoklevél iranti kérelmeket, a varosi, megyei alapitasu kitlintetésekkel
kapcsolatos javaslatokat, a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolaios
felterjesztéseket.

Ellatja a testvérvarosi kapcsolatok apolasaval kapcsolatos teenddket.

Szakfeladata, hogy tervszer(ien és emelkedd szinvonalon ellassa a k6zmiivel6dési,
kozgyljteményi és miivészeti tevékenységgel kapcsolatos helyi iranyitasi,
igazgatasi és ellendrzési tennivaldkat.

2.38.Folyamatosan figyelemmel kiséri a mivelddési intézmények mikodéséhez

2.39.

2.40.
241,

2.42.
2.43.

2.44.

sziikséges személyi-targyl feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozo
jogszabdlyok rendelkezéseinek végrehajtasat, ervényesilésik médjat, az
dnkormanyzat kdzmlvelbédési rendeletében foglaltak teljesitését, és a
kozmiivelédési kozhasznlUsagi szerzidések alapjan ellatott feladatok
megvalbsulasat.

Intézkedik az asatasok soran eibkeriilt, bejelentésre kotelezett muzealis emlékek
megdrzésével, az emlék és a lelShely tovabbi védelmével, a miivészeti alkotasok
kézteriileten, valamint dnkormanyzati tulajdonu éplleteken torténd elhelyezésével,
athelyezésével, lebontasaval, a nem 6nkormanyzati tulajdon( épiileteken lévé
miivészeti alkotasok védelmével kapcsolatban.

Gondoskodik a kotelez6 agazati statisztikai adatszolgaltatas feligyeletérdl.

19 Eliatia a kdzoktatasi, kdzm(velddési intézmények elnevezésével kapcsolatos
elékészité feladatokat, a Pet6fi Kulturalis Kdzhasznl Nonprofit Kft., a Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar és a Nagy Gyula Terileti Mizeum vezetSinek
megbizasaval kapcsolatos elbkészitd feladatokat, az Erdekegyezteté Tanaccsal
kapcsolatos feladatokat, segiti a Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzattal kapcsolatos
feladatok ellatasat.

Engedélyezi a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar allomanyabdl a hiany cimén
megengedett mériék( torlést.

Rendelkezik a helyi énkormanyzat tulajdonaban 1&v6 muzealis emiék, ill. levéltari
anyag tekintetében.

10" Figyelemmel kiséri, kozrem(ikddik és szilkség szerint elkésziti: az agazatra
vonatkozé Onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benydjtasardl,

199 5016, februsr 01-t51 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.

10 5016, februgr 01-t51 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”. -
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2.45.
2.46.

2.47.

2.48.
2.49,

2.50.

2.51.
2.52.

2.53.

megvalositasardl, nyilvantartasarol, elkésziti kdzmivelGdési és kozgyu;temenyl
intézmények vezetdinek munkakéri leirasait.

Kozremiikodik, sziikség szerint elkésziti a didkok varosi szintl kulturalis
versenyeit, vetélkeddit.

Gondoskodik az agazatat érinté jogszabalyok folyamatos nyomon kovetésérél, a
valtozasokrol rendszeresen tajékoztatja az érintett intézményvezetéket.

Az agazatot erintd fejlesztési lehetdségekrdl, igényekrdl, palyazatokrdl,
tovabbkepzésekrdl folyamatosan tajékozodik s errdl rendszeresen tajékoztatia az
érintett intézményvezetbket.

Kozrem(ikbdik a kézmivelddési intézményeket érinté fejlesztési, beruhazasi és
felujitasi intézkedések végrehajtasaban.

Ellatja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartasaban lévé intézmények
jogszabalyban meghatarozott m{ikédtetéssel kapcsolatos feladatait.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban a Csoport részére
megallapitott egyéb kézérdekii adatok kézzétételérdl torténé gondoskodéas

Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa,

A varos sajat halottjava nyilvanitasardl sz6l6 rendeletben foglalt polgarmesteri
feladatok elékészitésében kdzremlikddés.

1A Petsfi Kulturalis KdzhasznG Nonprofit Kft. és az Oroshazi Média Kit.
kbzszolgaltatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos szerz6dések végrehajtasanak
ellenérzése.

Sport ligyintézd

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

212,

Bizottsagi es kepviselo-testiileti dontések elSkészitése: az 6nkormanyzati
sporttamogatds elosztasi rendszerével Osszefliggé éves elterjesztések
elkeészitése, az elosztashoz szilkkséges sportegyesiileti adatok bekérése,
feldolgozasa.

Az ,Oroshaza varos Sportjaért” kitiintetéssel, valamint a ,Fehér J. Istvan és Flor
Laszlé o6rokds Vandordij” alapitvannyal kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa, a dijatadas el6készitése.

A verseny-, szabadid- és diadksport, az egészséges életmdd korébe tartozo
beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elGkészitése.

A sportrendelet és sportkoncepcio akiualizalasa.

Ellatja a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tanaraival, sportvezetéivel.
Szlkség szerint  gondoskodik az  iskolak  kozotti  sportversenyek
kezdemeényezésérél, a jegyzOkbnyvek és eredményiistak  gy(jtésérdl,
ellenérzésérdl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasardl.

Elésegitt a  sportegészséglgy fejlesztését, figyelemmel kiséri a
sportlétesitményekre vonatkozé egészségligyi rendelkezések betartasat.

Reészt vesz az 6nkormanyzati tulajdonban Iévé sportlétesitményekhez kapcsolads
tervezési, egyeztetési, felligyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és
tajekoztatast nyijt az Sket érinté palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Ellatja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartasaban 1évé intézmények
jogszabalyban meghatarozott miikddtetéssel kapcsolatos feladatait.

Szervezési feladatai: jatékvezetdk, versenybirok képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadidé sporttal, turizmussal

™ 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzatanak 1. modositasa®.
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2.13.

kapcsolatos teend8k, az Iintézmény felligyeleti, Hivatal Uzemeltetési lroda
tevékenységéhez kotéds rendezvények elbkészitése.

Sportvezetdi feladatai: a versenynaptarban és a szabadidGsport-
eseménynaptarban szerepl6 sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa,
értékelése: a Diakolimpia feljutdsos rendezvényei, tovdbba az oktatasi
intézményeket érintd sportversenyek, akciok kiirdsa, lebonyolitasa, értekelése;
elldtja a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi,
pénziigyi feladatot; tajékoztatja az érintett sportegyesiileteket és intezmenyeket az
aktualis palyazatokrol; gondoskodik a helyi sportvezetdk eseti megbizasardl, a
tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a terileti  testnevelési
munkak6zosség iranyitasaban; gondoskodik a szakteriiletét érintd palyazatok
elkészitésérsl és benyjtasardl, koordindlja és sziikség esetén jovahagyja a varos
sportcsarnokainak hasznalatat.

Fizikai alkalmazottak

2.1. A fizikai alkalmazott a munkakori leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjan latja el.
3. TITKARSAG

Jegyzdi, aljegyzoi titkarnd:

3.1
3.2.

3.3.
34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9

Kozvetleniil segiti a jegyzét és az aljegyz6t feladataik ellatasban.

A cimer-és zaszldhasznalat engedélyezési ligyekben elbkésziti a polgarmester
nevében hozand6 hatarozatot.

Kézremikodik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerz6dések és megallapodasok nyilvantartasat —
lefiizve és elekironikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri
Hivatal félként részt vesz. )

A vagyongazdalkodassal Osszefiigg, az Aht-ban meghatarozott Osszeget eleré
arubeszerzesre, épitesi beruhazasra, szoigaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonérték(i jog atadasara,
valamint koncessziéba adasara vonatkozé atadott szerz&dések térvény szerinti
adattartalmanak koézzétételérél gondoskodas a varosi honlap lizemeltetéjének
kézrem(kddéseével

Az orszaggydlési képvisel6k, az Eurpa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviselsk és poligarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas €s a nemzetiségi képviselbk vélasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz$ utasitasa alapjan.

Osszegy(ijti a Térzskar |, Il. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozo
igényét, dsszesiti és az aljegyz elé terjeszti jovahagyas céljabdl.

A szervezeti egységek részrdl készitett heti jelentések gylijtese, leflizeése.

A jegyz6i, aliegyz6i napi postat leviszi az lktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas utan
visszaviszi az érintett részére.

Tisztségviseldi titkarnd

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

Ellitia a tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezesi
feladatokat. _

Kapcsolia a tisziségviselokhoz érkez6 telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétilk esetén a résziikre érkezett lizeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6khdz érkez{ képviseldket, tgyfeleket.
Gondoskodik a tisztségviseldk aital fogadott vendégek megvendégeléeserdl.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényeinek.
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Jegyzékényvvezetd:

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.

3.18.

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feliiletén Oroshaza
Varos Onkormanyzat KépviselO-testilete és bizottsagai (lései jegyzikdnyveinek,
mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kbzzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenlil az aljegyz6
iranyitasa ala tartozd csoportok altal kézzéteendS adatok Gsszegy(ijtésérsl és
kbzzétételerdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon torténd kézzététel nyomon
kdvetése.

Kapcsolattartas a  Kbzadattarral, a  kézzététellel kapcsolatos  eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

a Z6ld Vonal mikodtetésérdl szolo Szabalyzatban foglalt leirasi, ligykezelési és
nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A weblapnak igény szerint a kdzvetlen aljegyz6i iranyitas ala tartozé csoportokat
érintd adatok figyelése, Uj adatok keletkezése, mddosuldsok esetén adatok
kézzétételre torténd megkiildése a véarosi honlapot (izemeltet6 részére.
Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztraciés feladatokrol.

Az aljegyzdi iranyitasa ala tartozo csoportokhoz érkezett — Aljegyz6 altal kiszignalt
— napi postat iktatdsra az lgyintéz6ktdl Ssszegylijti és elbadoi kényvvel egyiitt
leviszi az Iktatdirodahoz iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az (igyintézének.
Az aljegyzbi iranyitasa ala tartozd csoportok tevékenységével kapcsolatosan a
leirasi feladatokat elvégzi, a postazandd leveleket beboritékolja és Ggy adja le az
Iktatéiroda postazast végzd munkatarsa részére.

Az aljegyzéi iranyitas ala tartoz6 csoporiok tértivevényeit az |ktatéiroda alial
keszitett Osszesité jegyzéken atadja az egyes Ugyintéz6knek (helyettesiiknek),
majd az alairt listat haladéktalanul visszajuttatja az lktatéirodahoz. Igény szerint
kdzremiikddik az elintézett iratok lktatdirodaba tériénd leadasaban.

A Képviselb-testilet milkddésével kapcsolfatban: jelenléti ivet készit; részt vesz a
Képviseli-testlilet (ilésein és elkésziti az iilés jegyz6kdnyvét; elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb szlikséges adminisztracidban,
Jegyzbkonyvet, feljegyzést készit a jegyz6 és az aljegyz6 altal dsszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, intézkedésitknek megfeleléen.

A Képviselb-testiilet llésérdl késziilt jegyzkonyvet, rendeleteket elektronikus Gton
megkildi Nemzeti Jogszabalytdr rendszerén keresztiil a Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Véarosi Konyvtarak. Biztositja a jegyzokonyvek és mellékleteik
eredeti példanyainak megdrzését.

A varosi honlap-lizemelteté felé tovabbitia a KépviselG-testillet és a Bizottsagok
nyilvanos tléseirdl készlilt jegyz&kényveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aljegyzd kilon utasitésa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyz6 rendelkezése szerint
gondoskodik a Képvisels-testillet és a Bizottsagok Gsszehivasaval kapcsolatos
feladatok ellatasardl, az liések idépontjanak és napirendjének kézzétételérél.
Részt vesz a keépvisell-testiileti lléseken, kézremikodik a hatarozatképesség
megallapitasaban és szavazatszamlald rendszer mikodtetésében.

Az orszaggytilési képvisel6k, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
Onkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztdsa, orszagos és helyi
népszavazas es a nemzetiségi képviselbk valasztdsa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

2 A Nemzeti Jogszabalytar (zeneteinek napi rendszerességgel torténd
figyelemmel kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

"2 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”,
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Az Oktatasi és Kulturalis Csoport adminisztratora:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

A Téarsadalmi Kapcsolatok Bizotisaga, az Ertéktar Bizotisag és a Centenariumi
Bizottsag llései hanganyaganak felvétele, azok alapjan jegyz6konyvek készitése.
Az Oktatasi és Kulturaiis Csoport részére adminisztracios tevékenység végzese.
Varosi rendezvények meghivonak készitése, postazasa.

Tamogatasi szerz6dések adatainak feltdltése a www.kozpenz.hu honiapra.

A Csoporthoz érkezett oOnkormanyzati és intézménymdiikodtetési szamlak
osszegyljtése, rendszerezése, majd a csoportvezetd rendelkezése szerinti
tovabbitasa.

A Csoport feladatkérébe tartozé Onkormanyzati és intézménymikddtetesi
megrendel6k alairasra toriénd elGkészitése.

A Csoport napi postajanak iktatasra torténd dsszegyljtese és elGadoi konyvvel
egyiitt leviszi az Iktatéirodahoz iktatasra. A beiktatott, el6addi munkanaploba
bevezetett iigyiratok lktatéirodatdl valo atvétele, a sziikséges, hianyzo adatok az
elBadéi munkanapléba rogzitése, dtadasa az ilietékes lgyintéz6 részére.

A postazandé leveleket beboritékolja, az ahhoz sziikséges nyomtatvanyokat kitolti
és ugy adja le az Iktatoiroda postazast végzé munkatarsa részére.

A visszaérkezd tértivevények atadasa az ligyintéz6 részére.

3.10. Az irattarazasi feladatokban kdzrem(ikddeés.

C) Kabinet

Onkormanyzati tanacsadod

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

A polgarmester tevékenységéhez kapcsolodd szervezési, kommunikacios és PR
feladatok eliatasa, melyet a polgarmester kdzvetleniil hataroz meg.

Az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakéri feladataik ellatasanak
elbsegitése.

Tajékozodas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok, informacidk
elemzése, polgarmesteri dontések eldkészitésének segitése.

A polgarmester kdzéleti szerepléseinek kommunikacios elSkészitése, dontés-
elékészitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

A dontések nyilvanossagra keriilésének, az lizenetek célcsoporthoz juttatasanak
médszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellenérzése, ertékelese.

A déntések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattéte! szilkség
szerinti korrekcidkra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.
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