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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
EGYSEGES SZERKEZETBEN 2 MODOSITASAVAL
HATALYOS: 2017. JANUAR 01-TOL



Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZATA

Az é&llamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. toérvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szélo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrof széld toérvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-
testllete az alabbiak szerint hagyja jova:

] _ L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.)' A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezése:

Oroshazi 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 torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktéber 25.
f)  alapitd okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI1.9.)/2.
g) Aallamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi ©Onkormanyzatok, valamint tdbbcéli kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

h) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam i}
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok
1 jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
3 : kapcsolatos feladatok
: 013360 | Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
4 {izemeltetési, egyeb szolgaltatasok
016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
S képviselbvalasztasokhoz kapcsoléds tevékenységek
016020 Orszaggydlesi és helyi népszavazassal kapcsolatos
6 tfavékenységek
7 016030 Allampolgarsagi ugyek
g | 031030 Kézterilet rendjének fenntartasa
g 1044310 Epitésiigy igazgatasa

12017. januar 01-t6l mddositotta a 379/2016. (XI1.22.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es Milkodési Szabalyzatanak 2. médositasa’
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1)

2)

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
10 | 053020 Szennyezbédésmentesitési tevékenységek
11 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas
063080 Vizellatassal kapcsolatos kdzmii &pitése, fenntartasa,
12 Uzemeltetése
13 | 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 | 076010 Egészségligy igazgatasa
15 | 082010 Kultara igazgatésa
091220 Kbznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk
16 nevelésevel, oktatdsaval sszefiiggs miikddtetési
feladatok
081250 Alapfoku mivészetoktatassal 6sszefliggs miksdtetési
17 feladatok
092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
18 nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggé mikddtetési
feladatok
092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuléinak
19 kbzismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiggd mikddtetési feladatok
20 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
21 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096030 Ko6znevelési intézményben tanulék lakhatasanak
22 biztositasa
23 | 098010 Oktatas igazgatasa
24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés -
25| 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

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

' II. FEJEZET ,
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz szilkséges munkamegosztas
céljabdl jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységekbdl, és
szervezeti egységbe nem tartozé munkakérékbé! all.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése

a.) | Kbzgazdasagi Iroda

Kditségvetési Csoport

Pénzligyi, Szamviteli Csoport

Addcsoport

Gondnoksag




b.) | Igazgatasi Iroda

Altalanos Igazgatasi Csoport

Népjoléti, Szocialis Csoport

Epitéshat6sag

Iktatéiroda

Kozteriilet-felligyelet

¢.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
Varosfejlesztési Csoport

Varoslizemeltetési Csoport

3)2 A 2) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagoz6dé munkakorok,
szervezeti egységek:

3.1.) Torzskar

Megnevezés
aa) | Jegyzd
ab) | Kézvetlen jegyz6i irdnyitas vagy feliigyelet alatt alf
Aliegyzé

Belsé ellenbrzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsado

Hjlsagi referens

Kézfoglalkoztatott

ac) | Jegyz6i és polgadmmesteri k6z8s iranyitas alatt all
Féépitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Térzskar |l

Kézvetlen aljegyzoi irdnyitas vagy feliigyelet alatt all
aa) | Jogi Csoport

ab) | Titkarsag (jegyzékonyvvezetdk, titkarndk)”

3.3.) Kabinet
aa) | Polgarmester iranyitasa alatt all
Onkormanyzati tanacsadok

4) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abréjat az 1. melléklet tartalmazza, 3

5)4% A Polgarmesteri Hivatal — mint az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo
kéltségvetési szerv — gazdasagi szervezetét — melynek feladatai ellatasanak
részletezését a 2. és 4. melleklet a szervezeti egységek szerinti bontasban
tartalmazza — az alabbi szervezeti egységek képezik:

a) az dltalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kozgazdasagi lroda,

2 2017. janudr 01-t81 modositotta a 379/2016. (X11.22.) K.t. hatérozat mellékletekent kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUikodési Szabalyzatanak 2. modositasa’.
3 2017. januar 01-t6i modositotta a 379/2016. (X11.22.} K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. modositasa”.
4 2016. februar 01-t51 modositotta az 5/20186. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak 1. modositasa®
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6.)°

7.)¢

1.)

b) az lzemeltetéssel, fenntartassal, miiksdtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Kbzgazdaséagi
Iroda és a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda,

A gazdasagi szervezet vezetbjének a Kézgazdasagi Iroda vezetdje minésiil.

A Kozigazgatasi Iroda vezet6jének - mint a gazdasagi szervezet vezetbjének -

akadalyoztatasa esetén vagy tisztségének ideiglenes betdltetlensége esetén

feladatait a Kéltségvetési Csoport csoportvezetéije fatja el.

A Polgarmesteri Hivatal lata el a Dél-kelet AFSld  Regionalis
Hulladékgazddlkodasi Rendszer Létrehozasat Célzo Onkormanyzati Tarsulas
(szekhelye: 5900 Oroshédza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége
Ivovizminbség-javité Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshéaza,
Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban
a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatandé
feladatokat is magaban foglalé) feladatokat és belsé ellendrzését, valamint
Oroshéaza Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshdza Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshdaza Vdros Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat miikodési feltételének, adminisztracidjanak biztositasaval,
gazdalkodasaval, kéltségvetésével, kéitségvetése végrehajtasaval és belsd
ellenfrzésével kapcsolatos feladatait a velik kotott egyuttmikodési
megallapodasok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal latia el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovoddja, az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Nagy Gyula
Tertileti Mizeuma, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Digkéleimezési
Intézménye és az Oroshdza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi
Konyvtara gazdalkodasi feladatait a velik koétott munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjét szabalyozé megallapodas szerint.

Il FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az dnkormanyzat miikodésével

kapcsolatban:

a) ellatia a képviselé-testilet és bizottsagai miikédésehez kapcsolédo
szervezeési és adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kézremiikédéssel segiti az 6nkormanyzati
képviseldk, a bizottsagok és a képvisels-testiilet munkajat;

c) a képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések elékészitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkoz6 jogszabdalyok figyelembevételét;

d) elbkésziti és végrehajtia a képviselé-testiilet és bizottsagai déntéseit
(hatdrozatok és rendeletek),

e)  a helyi nemzetiségi énkormanyzatok munkajat segiti.

3 2016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Poigarmesteri Hivatal Szervezeti és Miksdési Szabalyzatanak 1. médositasa’.
& 2016. februar 01-t6| médositotta az 5/20186. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ~Qroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s M(k&dési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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2))

3)

5.)

6.)

7.)

A Polgarmesteri Hivatal alapvett feladata az allamigazgatasi és dnkormanyzati

hatésagi Ggyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az lgyfélszolgalatbdl és lgyfélfogadasbdl adodoé feladatokat,

b) az ugyek dontésre valdé szakszer(i -elbkészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatasa sordn egyiuttm(ikodik az oOnkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatdésagokkal- és szervekkel,
valamint a kézszolgaltatast végzé szervekkel;

by az 6nkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol, a lakossagi
érdeklédésre szamot tarté Gnkormanyzati eseményekrdl, térténésekrél
folyamatosan és rendszeresen téjékoztatja a telepiilés lakossagat,

c) ellatja a panasziigyek, kdzérdek( bejelentések intézeset.

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

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

A Polgéarmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti az Métv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

A jegyzd
a) felelés a jogszabalyok altal hataskdrébe utalt feladatok ellatdsa soran a
térvényes, szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas UOgyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.
b) a Képviseli-testillet és a bizottsagok miikddéesével kapcsolatban:
ba) koordinalja az el6készitést, gondoskodik a torvényesség betartésarél
és betartatasardl,

bb) figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek elbzetes
bizottsagi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az iilések menetét térvényessegi szempontbdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kbteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyzékényvek pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére.
c) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikddésenek targyt és személyi
feltéteieirél, a feladatellatas térvényességérdl és ellendrzi azt. Ennek
keretében:;
ca) a szervezeti egységek el6készitd munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly dltal hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket,

cb) koordindlja és ellenérzi a hivatal szervezeti egységeiben folyé
munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modijat
és Utemét,

cc) vezetdi jogkdrében gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely
soran kézvetleniil vagy a szervezeti egységek vezet6i ufjan utasitja
az lgyintézdket,



8.)7 a)

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, valamint ellatia a jegyz6

altal meghatarozott kdrben:

b)

c)

aa) a szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai feligyeletet, az
egyedi dontés-el6készitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,
figyelemmel a 6. mellékletben foglaltakra,

ab) véleményezési, javaslattételi jogkdrt gyakorol.

A jegyzb &s az aliegyz6 egyiittes tavoliéte esetén a helyettesitésiiket az

Igazgatasi Iroda irodavezetéje latja el.

A jegyz6i es aljegyzdi tisztség egyidejl betbltetiensége, illetve tartds

akadalyoztatasuk esetére - legfeliebb hat honap idétartamra — a jegyzbi

feladatok ellatasaval a polgdrmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyz6i

tisztség betbitéséhez szilkséges, térvényben meghatérozott képesitési és

egyeéb eléirasoknak megfelelé kéztisztviseldjét bizza meg.

9.) 8 Az irodavezetd az ltala vezetett szervezeti egység vonatkozdsaban:

a)

b)

iranyitia és ellenérzi a szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozé vezetsi déntéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a szukseges
intezkedéseket, ellatia megfelelé utasitassal az Ugyintézéket, és szamon
kéri az Ugyintézék munkajat,

felelés az iranyitasa ala tartoz6 iroda vonatkozasaban a jogszabalyok aital
hataskérébe utalt feladatok ellatdsa soran a térvényes, szakszer(,
partatlan, igazsagos és szinvonalas (igyintézés szabalyainak betartasaért.
gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkdrébe tartozo
képvisel6-testiileti, bizottsagi eléterjesztések elokészitésétél, és azok
végrehajtasarol, a iejart hatarideji hatarozatok vegrehajtdsanak ailasarol
rendszeresen tajékoztatja a tisztségviselbket,

részt vesz a képvisel6-testiilet, illetve a szakterliletét érints bizottsagi
Gléseken,

koteles a vezetése alatt miikodé szervezeti egység, valamint a
feladatkéréhez kapcsol6dé  intézmények tevékenységérsl naprakész
informéciéval rendelkezni, az egységet érints esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

felel6sséggel tartozik az Altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartdsaért, a szabadsagok
igénybevételérél havonta jelentést készit, gondoskodik a napk&zbeni
tavoliétek adminisztracidjarol,

a szervezeti egység feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
szervekkel, felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos
tajékoztatasért, informacidaramlaseért,

7 2016. februar 01-t61 médosftotta az 5/2016. (1.28.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott .Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabélyzatanak 1. modositasa”.
8 2016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott .Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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g) gondoskodik a szervezeti egység szabdlyzatainak Osszedllitasardl és
aktualizalasarél, azokat jovahagyasra a tevékenysegét iranyitoé vezet6 elé
terjeszti,

h) megallapita a szervezeti egység altal elvégzendd feladatokkal
kapcsolatos bels6 munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és az Ugyintez6k helyettesitésének
folyamatos biztositasaért,

i) rendszeresen figyelemmel kiséri és el0segiti munkatarsai szakmai
fejlédését, gondoskodik a - jogszabdlyok valtozasanak folyamatos és
id6beni kbvetésérdl,

j)  utasitas, engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi az (]
ismeretek, médszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban,
szlikség szerint munkaértekezletet tart,

k) a kbzigazgatasi hatésagi eljards szabalyai szerint — eltérd szabalyozas
vagy egyedi utasitas hidnyaban — dént a szervezeti egység feladatkorébe
tartozé hatésagi (gyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi
hataridé meghosszabbitasat,

I)  kézremiikédik a szervezeti egysége feladatellatasat érintd koltségvetési és
fejlesztési, feltjitasi javaslatok kimunkalasaban,

m) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasardl,

n) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogaddnapokon a szervezeti
egység feladatellatasat érinté Ugyekben a sziikséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisztségviseldket,

o) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érintd kdzérdekd
bejelentések, panaszok intézésérél,

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

10.) ¢ Az irodakon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezet6 — a
Jogi Csoport esetén pedig az Aliegyz6 — utasitasai alapjan a csoportvezet6
vagy az (igyintéz6i feladatainak ellatdsa mellett a csoportvezetbi feladatok
ellatasaval megbizott ligyintézd iranyitja, koordinalja, szervezi és ellenérzi a
szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

10/A.) 1 A csoportvezett felelés az iranyitasa alé tartozé csoport vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hatéskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(i, partatlan, igazsadgos és szinvonalas (gyintézés szabdlyainak

betartasaért.

11.) Az ligyintéz0 a szervezeti egység vezetbjének iranyitasaval latja el a munkakéri
lefrasdban meghatarozott feladatokat, killbndsen a polgarmester, a jegyz6, a
Polgarmesteri Hivatal (igyintézdje, a Képviselé-testiilet feladat- és hataskérébe
tartozé tgyek érdemi déntésre valo elékészitését, illetve a munkakéri leirasban
foglalt ilyen irany( felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az lgyintéz6 a
munkakdri leirasban részére megaillapitott, illetbleg a vezetdje altal
meghatarozott feladatokat onalidan latja el — a felettesétdl kapott utasitas és

9 2017. janudr 01-t6] modositotta a 379/2016. (XI1.22.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. médositasa’™.
10 2016, februar 01-t81 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s Mlikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”,
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hataridd figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai el6irasoknak és
az ugyviteli szabalyoknak megfeleléen.

12.) A szervezeti egységhez beosztott gykezeld, adminisztrator végzi a munkakéri
leirdsban részére megallapitott lgyviteli és adminisztraciés feladatokat,
kiilénésen:

12.1.

12.2.
12.3.
12.4.
12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

12.9.

atveszi a szervezeti egység postajat, - szignaldst kévetden — azt az
Iktatdirodanak atadja. Megbizas esetén ellatia a szervezeti egységen
bellli iratok iktatAsadhoz szikséges elzményezést, azt az irat bal felsé
részében jél lathaté médon feltinteti. A beiktatott, eléadéi munkanapléba
bevezetett lgyiratokat az lktatéirodatol atveszi, a szilkséges, hianyzo
adatokat az el6ad6i munkanaploéba régziti, majd atadja az illetékes
ugyintézének. Postazasi feladatokat lat el ~ boritékolds, az ahhoz
szlikséges nyomtatvanyok kitéltése, - a tovabbitando kiideményeket
eljuttatia az Iktatéiroda postazo részlegéhez,

atveszi a visszaérkezo tértivevényeket, azt az tigyintézéknek atadja,

igeny szerint fénymasolast végez, faxot kiild,

leirdi feladatokat iat el iratrol, kazettardl, digitalisan rogzitett hanganyagré!
vagy diktalas utan,

a szervezeti egység feladatkdrében mikédé bizottsag lilésén hangfelvételt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6kényvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzdkdnyvet vezet,

az ugyintézéknek segitséget nyljtva: eljaras meginditasarél értesité
levelet killd az Ggyfél szamara, hatarid6bél feljtt (igyekben felhivassal
fordul az ligyféihez,

segitseget nyujt az dgyintézok irattarazési, nyilvantartasi, kézzétételi,
statisztikai és mas adatszolgéltatasi feladataiban,

az igények felmérését kovetden irodai eszkézoket vételez,

12.10.elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv drlapjat.

13.) A fizikai alkalmazott a munkakori leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjan latja el.

13/A.) "' Az ugyintézé, felelds a feladatkdrébe tartozé feladatok ellatidsa soran a
torvenyes, szakszer(i, pértatlan, igazsdgos és szinvonalas ugyintézés
szabalyainak betartasaért.

A szervezeli egységhez beosztott (gykezel6, adminisztrator és fizikai
alkalmazott felels a feladatkérébe tartozé feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(i, és szinvonalas munkavégzés szabalyainak betartasaért.

14.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjanak feladatat képezi a
munkavégzés soran:

14.1.
14.2.
14.3.

14.4.

iratok szakszer(i kezelése,

adatvédelmi feladatok teljesitése,

valasztassal, népszavazéssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

statisztikai €s mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

12016. februar 01-16! moédositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,QOroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(iktdési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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15.)

1.)

2)

14.5. a jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezetst
tavoliéte esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt csoportvezettje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozéjat elsdsorban a szervezeti egység
ugyanazon csoportjdba tartozé masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeti egységen belll helyettes nem jeldlhetd ki, a helyettesitésrél a
szervezeti egység vezettje ~ szlkség szerit masik szervezeti egység
vezetbjével egylttesen — gondoskodik. A helyettesités idészakéban tértént
eseményekrél, a hozott dontésekrél a helyettes a helyettesitett személyt
tajékoztatni kételes.

~ IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI! HIVATAL MOKODESE

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 ora.
b) A munkaid6 tartama:
hétfétél — csutértodkig: 7 6ra 30 perctél  16.00 oraig,
pénteken: 7 6ra 30 perctdl 13 dra 30 percig.
c) A munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.

d) A munkakozi szinetet 12.00 6ra és 12 éra 30 perc kdzotti idében lehet
igénybe venni
e) A fentiekt6l eltéré munkarend engedélyezésére a jegyzd jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd
ugyfélfogadasa:
Hetfon: 8.00 o6ratél 12.00 éraig,

12.30 oratol 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 oratél 12.00 oraig,

délutan nincs tugyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 ératd! 12.00 oraig,

12.30 6ratél 16.00 oraig;
Csiitriokon: 8.00 ératdl 12.00 6raig,

délutan nincs iigyféfogadas;
Pénteken:  8.00 ératol 10.00 oraig,

10.00 6ra utan nincs lgyfélfogadas.

b) Minden munkanapon a jegyzb eseti rendelkezése szerinti igykSrokben az
Ugyfélfogadas az érintettek részérdl kételezd.

¢) Tisztségviseli fogadénapok:

ca) A polgarmester minden hénap elsd hetének keddjen 13.00 6ratél
16.00 éraig fogad.
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3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

cb) A polgarmester altalanos helyettesitésére jogosult alpolgarmester
minden hénap mascdik hetének keddjén 13.00 oratél 16.00 oraig
fogad.

cc) A nem képvisel6-testilet tagjai kozil valasztott tarsadaimi
megbizatasti alpolgarmester minden hénap masodik hetének
keddjén 09.00 6ratdl 10.00 6raig fogad.

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

ce) A jegyz6 minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 6ratol 16.00
oraig fogad.

A  Polgarmesteri Hivatalban a  munkafolyamatok szabalyozasardl,
munkamenetek kidolgozasardl — az érintettek kézremiikédésével — a jegyzé
gondoskodik.

A polgarmester és a jegyzé kdzdsen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az 6nkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az
6nkormanyzati  testiletek  déntéseinek  megfelels elékészitéséhez,
végrehajtdsahoz szitkségesek.

A Polgéarmesteri Hivatal feladatai ellatasa sordn tébb szervezeti egységet érinté
ugy koordinalasa esetén az egyittes munkavégzésre kell torekedni az
egyseges hivatali arculat megérzése és biztositasa érdekében.,

A helyi 6nkormanyzati képvisel6ktél, bizottsagi elnokoktél szarmazs kézvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak onkormanyzati figyben, a szervezeti egység vezetdjével
torténd elzetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyz6 engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi, illetve munkavailaloi kételesek jelezni a
kbzvetlen vezetdjliknek, ha egy adoft Ggyben térténd eljarasuk soran
osszefeérhetetlenségi ok mert! fel. llyen esetekben a szervezeti egység vezetdje
jeloli ki az Ugyben eljaré ugyintézét, szilkség esetén a jegyzd, hataskért
gyakorié személyt6l fiiggben dnkormanyzati igyekben a polgarmester illetéleg
a jegyzé intézkedik az ugyintézé kijelslésérsl.

A hivatali munkavégzés soran a kéztisztviselsknek, illetve munkavallaléknak a
lehetséges feladat-végrehaijtasi médok, formak kéziil a leggazdasagosabb és
legkoltségkimélobb megoldast kell valasztani gy, hogy az a legteliesebb
eredményhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i és munkavalialoi kstelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben kuléndsen
kotelesek az Uj jogszabalyokat a&ttanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott dj ismereteket alkalmazni, valamint a kbzszolgalati tisztségviseldk
jogszabalyban meghatdrozott és a munkaltaté altal eldirt kételezé
tovabbképzéseken részt venni.



9)

1)

2.)

3.)

4.)

5.)

6.)

1.)

A jegyzé évente értékeli 2 Poigarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredményérél a polgarmestert. A jegyzé évente beszamol a képvisels-
testiiletnek a hivatal tevékenységerdl.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa — a szervezeti
tagozédasnak megfeleléen — vegyes iratkezelési rendszerben térténik. Az
iratkezelés médja elektronikus.

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

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkbzei és eljarasai
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

A jegyz6:

41. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséert, jévahagyatasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,
valamint a Szabalyzatban foglaitak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést vegzék vagy azért felelés személyek
sziikséges szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasardl,

4.4. rendszeresen, de legalabb évente egyszer eliendrzi az Iratkezelési
Szabdlyzat végrehajtasat,

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére.

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

Az ligyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Bels6 kapcsolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositia a megfeleld kommunikaciét a szervezet

kiilbnb6zd szintjei és funkciéi kézétt. Ennek megvalésitésa érdekében a

kévetkezd tipusti kommunikacios csatornakat mikdodteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések kiilonbdz6 formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

1.2. irasos anyagok korbzietése,
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2)

3.)

4.)

5)

belsé telefon- és szamitégépes halézat (e-mail, informaciés portal)

bels6 szabalyzatok,

hivatalon  belilli  fovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvények, csapatépité tréningek.

- ed e
gaw

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. A Polgarmesteri Hivatal sziikség szerinti rendszerességgel tart
irodavezetSi értekezletet a polgarmester, a jegyz6, az aliegyzé és a
szervezeti egységek vezetSi részvételével. Az  értekezleten
megbeszélésre keriilnek a tdbb szervezeti egységet érints folyamatban
lév6 feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivd esetek
elemzése és értékelése.

2.2. Az irodavezetdi értekezletet kévetben az irodavezetsk csoportokra,
szilkség szerint Ugyintéz6i szintre bontjak a szervezeti egységet érinté
feladatokat (irodai, vagy csoport szintii értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatasara és fellilvizsgélatara sziikség esetén akar napi
rendszeresseggel is lehetéség van. A feladatok megoldésanak
ellenbrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetsk, csoportvezetdk
altal folyamatosan torténik.

2.3. A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak jelentds
koret érinté kérdésekben 6sszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ miikédés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az
ugyintézé megkeresi csoportvezettjét, vagy irodavezetéjét.

Szervezeti egységek kozétti egylttmiikédés szilkségessége esetén a
szervezetl egységek vezetbi felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatdrozzak a kdzds feladatot, ellstdsénak mikéntjét és kijeldlik a
szervezeti egységeikben eljaré (gyintézéket, akik ezt kévetden
kozvetleniil fartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetéi a feladatellatds soran olyan
problémat észleinek, mely kompetencidjukat meghaladé dontést igényel,
kérik feletteslik dontését.

Az irasos anyagok koréztetése

A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciéjat tAmogatjdk a kilénbszé jelleg(i
informacidkat tartalmazé kérievelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetbi
vesznek at, majd lgyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az tgyintézék

felé.

Bels6 telefon- és szamitdégépes halézat
A belsé telefonhalézat és a halézatban mikodé szamitogépes rendszer
biztositia a telies korli kommunikacié lehetéségét a Polgarmesteri Hivatalon

beliil.

Beis6 szabélyzatok

A jogszabalyi eléirdsok alapjan készilt szabalyzatok alapot nyujtanak a pontos
munkavégzéshez.

Polgarmesteri Hivatalon beliili tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvények, csapatépité tréningek
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1.)

2)

3)

5.)

6.)

7))

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

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek feleé a jegyzé,
akadalyoztatasa esetén az aliegyzé latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri

Hivatal Ggyintéz&je is megbizhato.

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

felelosség kdrében

2.1. a tdérvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskér,

2.2. az atruhazott hataskar,

2.3. a kiadmanyozasi jogkor

gyakorlja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

A kiadmanyozasi jog gyakoriasanak rendjérél a jegyzd és a polgarmester kiilén
szabalyzatban rendelkezik.

A szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

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

A Poigarmesteri Hivatal klIls6 kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas

eszkozei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja

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

6.3. Oroshéazi Elet cimii hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizid, radiék, megyei és orszagos sajtdé-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajtd folyamatos tajékoztatdsa az
dnkormanyzat miikédésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirbl, a helyi
esemeényekrol,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztaték készitése a sajté képviselli részére a fontos
dnkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagalas a hirkézl6 szervek Altal
nyilvanossagra hozoft, &nkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
érintd cikkekre,

6.6. idészakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

A sajtdé részére és a lakossag széles korét érintd Ugyekben tajekoztatast a

feladatkdrébe tartozdéan a szervezeti egység vezetbje vagy az lgyintézé az
irdnyitasat ellaté vezetd kérésére vagy engedélyével ad.
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1.)

2)

3.)

4.)

5.)

6.)

7.

8.)

9.)

_ VIL.FEJEZET ]
MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASA

A Poigarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, igykezelSi, vatamint munkavallaléi
tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az aljegyzé tekintetében az Méoty.
81. § (3) bekezdés b) ponfja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolia a 2.)-3.) pontban foglait kivétellel. Kinevezéshez, vezetsi
megbizashoz, feimentéshez, a vezetsi megbizas visszavonisahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

A jegyzd tekintetében az Métv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatéi
jogokat, az aliegyz6 tekintetében az Métv. 82. § (1) bekezdése alapjan a
kinevezési jogkért a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester tevékenységéhez kézvetienil kapcsolédé feladatokat ellto
onkormanyzati tandcsad6i munkakort betsltdk felett a munkaitatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsi, Ugykezeléi és munkavallaléi altal
ellatand6 feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Az irodavezetdk és a
torzskari Ugyintéz6k munkakéri leirasanak  elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarél a jegyz6, a polgarmester munkaltatéi jogkérébe tartoz6
lgyintézdk esetében a polgarmester gondoskodik.

A szervezeti egységhez tartozé koztisztviseldk, ligykezelok és munkavallalok
munkakdri leirasainak elkészitésér6l és folyamatos aktualizalasardl az
irodavezeték gondoskodnak.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi osszhangjanak
biztositasarél az irodavezetdk és a jegyzé gondoskodik.

Az Aliegyzé az iranyitésa ald tartozé szervezeti egységek dolgozéira, az
irodavezeté az iroda dolgozoira nézve az alabbi, egyeb munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsig kiadasa,

7.2. tavoilét engedélyezése,

7.3. szabadidd kiadasa,

7.4. egyeni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitésériékelés.

A vezetbk részére atadott egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a jegyzé
indokolt esetben a déntést magahoz vonhatja, az elékészités folyaman utasitast

adhat.

Az irodavezetét, valamint az aljegyzét javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala
tartozé szervezeti egységben beosztott kéztisztviseldk tekintetében:

9.1. kinevezésre,

9.2, kepzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kit(izésére,
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9.4. kitintetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsad6i, szakmai fétanacsadéi, cimzetes fémunkatarsi,
cimzetes  vezetd-tanacsosi, cimzetes  vezeté-fétanacsosi  cim
adomanyozasara, kevéssé alkalmas minésités esetén a szakmai
tanacsadéi, szakmai f6tanacsadoi cim visszavonasara,

9.7. rendkivilli munkavégzés elrendelése, rendkivili munkavégzés esetén
szabadid6-atalany megallapitasara.

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

felelésségre vonas alapjaul szolgalé kételezettségszegést kételes a jegyzének
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kotelezettsegét elmulasztja,
abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathaté.

11.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. tv. 3.

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

a koztisztviseld, aki

11.1. kbzigazgatasi hatésagi ligyben,

11.2. k6zbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatdsa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkézék felett,
tovabba az &llami vagy oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésl eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy onkorményzati tdmogatésrél valé dontésre iranyuld
eljaras lefolytatasa soran, vagy

11.5.4llami vagy oOnkorményzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata,
vagy a felhasznélassal val6 elszamoltatas soran

javaslattételre, déntésre vagy ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az drzésért felelGs
(jegyz6) kilon szabalyzatban allapitja meg.

VIIl. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

1.) A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellenbrzés fliggetlenitett belsé ellendrok

atjian valésul meg. A belsd ellenérok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységein kivil, 6nalld statusban, a jegyzdnek kozvetlenill
alarendelve latjak el.

1/A.) 2 2017. évben a bels6 ellendrzési feladatok ellatasara a Polgarmesteri

2))

Hivatalban foglalkoztatott belsé ellenér mellett a belsé eliendri feladatok ellatasa
k6tétt megbizasi szerzédés alapjan keril sor. A feladatok megbizasi szerz&dés
keretében t6rténé ellatasara a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat 5.
mellékletében foglaltak értelemszeriien iranyadok.

A belsé ellenért feladat ellatasaval a jegyz6 bizhatja meg.

12 2017. januar 01-t81 modositotta a 379/2016. (XI1.22.) K.t. hatarozat mellékletekent kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. médositasa”
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3.) A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellendr az ellenérzési tevékenységen
kivli mas tevékenység végrehajtasaba nem venhatdék be.

4.) A belsé eliendrzés tevékenységének tervezése soran onalléan jar el
ellenérzesi terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések
figyelembevételével aliitja Gssze. A belsd elienér tevékenységét az éves
id6szakot atfogé ellendrzési terv alapjén, a tevékenység ellatasat szabalyozé
jogszabalyok es szabalyzatok rendelkezései szerint latja el. Munkajarél évente
beszamol a Képvisel6-testiiletnek.

IX.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. melieklet: A Kézgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez
tartozé feladatok meghatarozasa

3. melleklet: Az lgazgatasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakoreihez
tartozé feladatok meghatarozasa

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

5. melieklet: A Torzskar, a Torzskar Il és a Kabinet munkatarsai altal ellatott
feladatok, valamint egyes munkakéreihez tartozd feladatok
meghatarozasa

2.) Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat Oroshdza Varos Onkormanyzat
KépviselG-testilletének jovahagyasat kévetden 2015, aprilis 01. napjan lép
hatalyba, és egyidejlileg a 182/2014. (VII.22.) Kt. szamG hatarozattal
elfogadott Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2017. januar 01.

Dr. Horvathné dr. Barta Edi { \(;.) N
jegyzé IC R

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miakodési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képviselé-testiilete a 40/2015. (111.27.) Kt hatarozataval jovahagyta, melyet
Oroshaza Véros Onkormanyzatdnak Képvisels-testilete 5/2016. (1.29.) K.it.
hatarozataval, valamint 379/2016. (X11.22.) K.t. hatarozataval médositott.
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Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktiraja
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L Epitéshatésag
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2. melliéklet

A Kézgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez tartozé feladatok

meghatéarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal K&zzétételi Szabalyzatiban az Iroda részére
megallapitott egyéb kézérdekl adatok kdzzétételérsi torténd gondoskodas.

1. Koltségvetési Csoport

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,
1.5.
1.6.
1.7.

1.8. 13

A gazdasadgi programhoz adatokat szolgaltat egyrészt a kéltségvetési
gazdalkodas eléz6 idészakanak kiértékelésével, masrészt a pénzigyi-gazdasagi
ellenérzések tapasztalatainak figyelembe vételével.

Elkésziti az Onkormanyzat éves kéltségvetés tervezésével kapcsolatos
tajékoztatojat és koltségvetési rendelet-tervezetét, ennek keretében — tébbek
kézbtt — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

1.2.1. allami tamogatds alapjaul szolgalo feladatmutatok felmérése,

1.2.2. koltségvetési tAmogatasok, intézményfinanszirozasok meghatarozasa,
1.2.3. sajat bevételek meghatarozasa, ezen belill az intézmeényi tevékenységek
bevételei, az dnkormanyzat egyéb bevételei és a felhalmozasi és tékejellegi
bevételek,

1.2.4. mikodesi és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok tervezése,

1.2.5. intézményi keretszamok kialakitasa,

1.2.6. hivatal, a munkamegosztasi megaliapodés alapjan az 6nalidan miikédé
intézmények és az Onkormanyzat koltségvetésének elkészitése,

1.2.7. tamogatasértékl miikodési kiadasok, egyéb kiadasok és a miiksdési céli
pénzeszkdzatadasok meghatarozasa,

1.2.8. felhalmozasi kiadasok tervezése,

1.2.9. tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozasa,

1.2.10.Eurépai Uniés (6nkormanyzati szintl) projektek bevételeinek és
kiadasainak bemutatasa targyévet megeléz8, targyévi, illetve tovabbi évek
bontasban,

1.2.11 egyéb, a koltségvetési rendelet részeként — a jogszabalyok Altal bemutatni
szant — adatok Gsszegylijtése, feldolgozasa.

Az Oroshazi Kistérség Toébbcélil Tarsulasa, a DAREH Tarsulas, az Oroshéza és
Terseége Ivovizmindség-javité Tarsuldsa, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi
Onkomanyzata, Oroshdza Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat és
Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi  Onkorméanyzat koltségvetési
hatarozatainak, id8szaki és év végi beszamolo hatarozatainak elékészitése,

A koltségvetésrdl sz6lo rendelet jovahagyasat kévetden informaciot szolgaltat a
kézponti kéltségvetés felé. )

Szakmai segftséget nyujt az Onkorméanyzat iranyitasa ald tartozo intézmények
koltségvetésének elkészitéséhez,

Gondoskodik az elogadott koltségvetés & szamainak tovabbitasarél a
koltségvetési szervek felé.

Szamitégépes program segitségével ellendrzi, Osszesiti az intézmeényi
koltségvetéseket és tovabbitia a MAK ilietékes szerve felé.

A Varosi Onkormanyzat, az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (beleérive a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartasaban 1évé intézmeények
jogszabdlyban meghatarozott miikédtetéssel kapcsolatos feladatokat), a Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar, a Nagy Gyula Tertileti Mizeum, a Napkoéziotthonos

13 2016. februar 01-t6l médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak 1. médositésa”

19



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, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye, a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Tersége Ivovizmindség-javitd
Tarsulasa, az Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa, az Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Koézpontja, Oroshaza Varos Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzata , Oroshaza Varos Német Nemzefiségi
Onkorményzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat elemi
kéltségvetésének, valamint kéltségvetési beszamolojanak (éves) elkészitése,

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzése, a TITAN  integréait program
kotelezettségvallalasi nyilvantartadsanak vezetése.

14 Az eldiranyzatokat a havi zarasok és a koltségvetési rendelet médositasa

utan egyezteti a fékényvvel.
Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo kéltségvetési szervek

gazdalkodasat. Az agazati iranyitast végzék bevonasaval, egylttmiikodésével
inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozé sziikséges intézkedések megtételét,
Rendelet-tervezetet készit eld a kéltségvetés modositasara, a rendelkezésre alié
informaciok, igények és lehetéségek figyelembe vételével. Elbkésziti a
koltségvetési elbiranyzat—valtozasokra vonatkozé elterjesztéseket; a képvisels-
testileti, illetve bizotisagi doéntést kévetben az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartasokon atvezeti.

Vezeti az Onkormanyzat eldiranyzat-nyilvantartasat, s elbkésziti a valtozasok
dokumentumait, meghatarozott id6kézdnként egyezteti az intézményekkel.
Gondoskodik a céltartalékok és az évkodzi kbzponti tamogatasok felosztasaral.
Tajékoztatot készit az évkdzi gazdalkodasardl, a kéltségvetési elbiranyzatok
alakulasardl, koltségvetési egyensulyi helyzetérdl az AHT-nek megfeleléen.
Kialakitia a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi informéaciok adatszolgaltatasi
rendszerét. )

Gondoskodik arrél, hogy az Onkormanyzat irényitasa ala tartozd intézmények
havi és negyedéves =zarlataikat hataridbben elkészitsék. A zarlatokat
szamszakilag ellendrzi, &sszesiti és tovabb feldolgozasra megklldi a Magyar
Allamkincstar részére.

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

Adatot szolgaltat az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozd intézmények térzskényvi
nyllvéntartasahoz a Magyar Allamkincstar felé.

15 Elskésziti az éves beszamolét a koltségvetés végrehajtasardl Onkormanyzati
szinten.

A koltségvetési allami hozzajarulasok igényléséhez és elszdmolasahoz adatokat
gylijt és egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a médositasra
megadott hataridéket és azt idére le is jelenti.

Meghatarozott céli allami tamogatasok igényléset, elszamolasat elkésziti és
tovabbitia a Magyar Allamkincstar felé, sziikség esetén képviselb-testiileti
eldterjesztést készit.

A Képviselo-testilet felé rendelettervezetet készit eld a koltségvetés
végrehajtasarol.

Elkésziti a Kozgazdasagi Iroda feladatkérébe tartozd képviselb-testlleti és
bizottsagi elbterjesztéseket, Pénzligyi Bizottsag részére tajékoztaté anyagokat
készit az egyedi déntésekkel meghatarozott szempontok szerint.

14 2016. februgr 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
15 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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1.25. ¢ Eivégzi az Onkormanyzat iranyitiasa alad tartozé kdltségvetési szervek
altal/részére megallapitott maradvany feliilvizsgalatat, felhasznalasara javaslatot
tesz.

1.26. Velemenyezi, illetve javasolja kdltségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodasi
jogkoret,  atszervezését, esetleges megsziintetését a  hasznalatos
gazdasagossagi szamitasok felhasznalasaval.

1.27. ' Munkamegosztasi megéllapodas alapjan vezeti a Justh Zsigmond Vérosi
Kényvtar, a Napkdziotthonos Ovoda és a Nagy Gyula Terlleti Miizeum, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye intézmények,
valamint vezeti Oroshdza és Térsége Ivovizmindség-javitdé Téarsulasa
bankszamlait, a bankszamlékon térténé gazdasagi eseményeket pénzlgyileg
bonyolitja, regisztralia; végzi ezen intézmények éves koltségvetésében a
mikodési és a felhalmozasi elSiranyzatok felhaszndlasa kapcsan keletkezd
szamlak, szamlat helyettesité okiratok, utalvanyok érvényesitését, kontirozasat,
kiegyenlitését.

1.28. Ellatja a nemzetiségi Snkorményzatok kéltségvetésével Osszefliggd, kiilén
megallapodasban régzitett feladatokat.

1.29. Mikddési és fejlesztési céla hitelfelvétellel, kdtvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kétvénytorlesziessel kapcsolatos Ggyintézést végez a teljes futamidé alatt,

1.30. Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis jelleggel ~ nydjtott tamogatasokkal
kapcsolatosan analitikus nyilvantartast vezet, a tamogatas hataridén beiiili
elszamolas teljesitését, a benydjtott dokumentumokat pénziigyi szempontbol
felllvizsgalja.

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

1.32. Koézrem(ikodik szerzédések elokészitésében, pénzigyi felilvizsgalataban.

1.33. Elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét és a Polgarmesteri Hivatal Cafeteria
Szabalyzatat.

1.34. Beruhazasi statisztikakhoz adatot szolgaitat.

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

1.36. Hazai és EU-s finanszirozasG palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasaban részt vesz.

1.37. ¥ Az énkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok (Oroshazi Varosiizemeltetési
és Szolgaltaté Zrt.,, Oroshazi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft., Petéfi Kulturalis
Kézhaszni Nonprofit Kft. és Oroshdzi Média Kf.) tulajdonosi jogainak
kbtelezettségeinek gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak eldkészitése.

2. Pénzigyi és Sz?mviteli Csoport
2.1. " Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi

Konywtar, a Napkéziotthonos Ovoda és a Nagy Gyula Terilleti MGzeum, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, a Kistérségi

16 2016. februar 01-t6| médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kddési Szabalyzatanak 1. médositasa”,
17 2016. februar 01-t61 modositotia az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzatinak 1. modositasa®.
18 2016. februar 01-t8] mdédositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikoédési Szabalyzatanak 1. modositasa’.
18 2016. februar 01-t6l médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. médositdsa”
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2.2.
2.3.

242

252

2.6.
2.7.
2.8.
2.9

2.10.

Tarsulds és annak intézménye, a DAREH Tarsulas e€s a nemzetiségi
dnkormanyzatok bankszamilait, a bankszamlakon térténé gazdasagi eseményeket
pénzilgyileg bonyolitja, regisztralja.

A TITAN integralt program pénziigyi moduljaban a bizonylatok feliktatasa.

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

Mlkoddteti a Polgarmesteri Hivatal a Justh Zsigmond Varosi Koényvtar, a
Napkoziotthonos Ovoda és a Nagy Gyula Terilleti Mizeum, Oroshéza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Didkéleimezési Intézménye, hazi pénztart és az
onkormanyzati segélypénztart.

Eleget tesz a Nemzeti Ado-és Vamhivatal felé az Onkorményzat a Polgarmesteri
Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, a Napkdziotthonos Ovoda és a Nagy
Gyula Terlileti MGzeum, Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Gyermek- é&s
Diakélelmezési Intézménye, az Oroshaza Kistérség Tdbbcéll Tarsuldsa és a
hozza kapcsolodo énalléan miikédé intézmény, valamint a DAREH Tarsulas, az
Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javité Tarsuldsa vonatkozasaban az AFA a
cégautd add és a rehabilitaciés hozzajarulas, esetenként az SZJA bevallasi,
bejelentési és adatszolgaltatasi ktelezettségnek. Folydszamla-egyeztetést végez
a kulonbdézé6 addénemek esetében, folyamatosan kapcsolatot tart az
ad6hatésaggal elsésorban a jogszabdlyi valtozasok es az Ugyfélkapun tériénd
Ugyintézés kapcsan.

Idegenforgalmi ado-bevallas elkészitese.

Gazdasagstatisztikai adatszolgéltatas a KSH, illetve a tarsirodak felé.

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

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

Gondoskodik a Képvisel6-testiilet, valamint a Polgarmester jévahagyasaval — az
atmenetileg szabaddé valt — pénzeszkdzdk betétben toérténd elhelyezésérél, a
lejarat figyelemmel kisérése mellett.

2.11. 22 M(ikodési és fejlesztési céli hitelfelvétellel, illetve hiteltérlesztéssel kapcsolatos

tgyintézés a teljes futamidd alatt,

2.12. 23 Elkésziti a rendelkezésekben foglaitak alapjan az Onkormanyzat, az Oroshéazi

2.13.

Polgarmesteri Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi Konyviar, a Napkdziottonos
Ovoda, a Nagy Gyula Terileti Mizeum, az Oroshéza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye és az Oroshazi Kistérség Tobbcélu
Tarulasa, valamint a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-
javitd Tarsulasa vevéinek szamlajat, alairasaval hitelesitve ellenérzésre atadja,
majd az alafrasokat kovetden eljuttatja rendeltetési helyére a szamlat.
Rendszeres idokézénként a vevéallomanyban egyeztetést végez, folyamatosan
figyeli a fizetési késedelembe esett vevoket, értesiti fizetési kotelezettségiik
teljesitésérdl.

Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében végzi az Onkorméanyzat kis-
kincstari gazdalkodaséra vonatkozé likviditas-menedzselést.

20 2016. februar 01-i61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliekleteként kiadott ,Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.
21 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
22 20186. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. {1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadoft ,Oroshazi

Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabélyzatanak 1. modositasa”.
23 9016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshézi

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzaténak 1. modositasa”.
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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,

Rendszeres és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszamoltatasa.

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

Hazipénztarak ellentrzése.

Kozcéld foglalkoztatdssal kapcsolatos pénziigyi és munkaligyi feladatok
végrehajtasa, a szilkséges nyilvantartasok vezetése: bealkalmazas, tavollét
jelentés, szamfejtés, bérkifizetés, a foglalkoztatashoz kapcsol6dé jelentések,
tamogatas lehivasanak el6készitése, a szilkkséges nyilvantartasok vezetése.
Jelentb-felelési feladatok ellatasa a Hivatal és a kapcsolédd intézmények,
tarsulasok esetén: a Magyar Allamkincstar liletmény-szamfejtési Irodaja felé a
munkaviszonyokkal kapcsolatos mindennemti vaitozas bejelentése (kinevezések,
atsorolasok, tavoliét, betegség, stb.), valamint az Allamkincstartél érkezb
szemelyi kifizetésekkel kapcsolatos egyéb feladatok ellstasa (SZJA bevalidsok
Ggyintézése, bérkompenzacio, bérjegyzékek).

Elvégzi a rendszeres és eseti pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos kifizetési és
allami tdmogatas igénylési feladatokat, a szocialis ellatdsokkal kapcsolatos
kéveteléseket analitikusan vezeti.

A mikddési és fejlesztési elbiranyzatok terhére teljesitett bevételekrél és
kiadasokrol f6kényvi kényvelést végez, ehhez kapcsolédbéan analitikus
nyilvantartasokat vezet a jogszabéalyokban és a szamlarendben meghatarozottak
szerint, beszamolot készit.

Iranymutatast és szakmai segitséget ad az intézmények szamviteli rendjének
elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozé eldirasok alapjan.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzatok pénziigyi gazdalkodasanak, ilietve
pénzforgalmuk  szémviteli rendjének feliigyelete, bonyolitasa, személyi
kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok ellatisa.

2 A befektetett eszkdzokben bekdvetkezett valtozasok analitikus rogzitése, a
bekovetkezett allomany valtozasok feladasa és kényvelése. Selejtezés
kezdeményezése, végrehajtasa, leltarozas a szabalyzatokban meghatarozottak
szerint Orosh4za Véaros Onkorményzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
(beleértve a Klebelsberg Intézményfenntartd Kbzpont fenntartasaban Iévd
intézmények  jogszabdlyban meghatérozott miikédietéssel kapcsolatos
feladatokat), Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula Teriileti Mazeum,
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye DAREH Tarsulas,
Oroshdza és Térsége Ivovizminéség-javité Tarsuldasa, Oroshazi Kistérség
Tobbcéli Térsuldasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti  és
Csaladsegité Koézpontia és a helyi nemzetiségi onkormanyzatok vagyona
tekintetében.

Az Onkorményzat tulajdonaban Iévé ertékpapirok, részvények, részesedések
kezelése.

A gazdalkodasi feladatokkal 6sszefiigg szabdlyzatokat osszedllitia és
folyamatosan karbantartja.

A negyedeves, féléves, éves értékcsokkenések feladasa és kdnyvelése.

Palyazati forrasbél finanszirozott fejlesztési timogatasok igénylése, a fejlesziések
penzlgyi bonyolitasa.

Elvegzi mindazokat a pénziigyi-szamviteli feladatokat, amelyekre jogszabaly és
Onkormanyzati rendelet kitelezi.

24 2016. februar 01-t6) médosfitotta az 5/2016. {1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkédési Szabalyzatanak 1. médositisa™
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3. Adé Csoport
3.1. % a helyi adék (&pitményadd, idegenforgalmi adé, helyi ipar(izési adé), valamint a

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.
. 28 havonta zaras, a zarasrol adatszolgaltatas a Koltségvetési Csoport és a Magyar

3.21

3.22.

3.23.

talajterhelési dij, a gépjarmiiado6, a terméféld bérbeadasabdl szarmazé jdvedelem
adoja, a mezo6ori jarulék vonatkozasaban

3.1.1. a bevallasok atvétele, azok felilvizsgalata utdn a szamitégépes
feldolgozashoz val6 eldkészitése, az elbirasrdl, illetve toriésrdl sz6I6 hatarozatok
meghozatala, azok postazasa,

3.1.2. méltdnyossagi és részletfizetési kérelmek  déntés-eldkészitése,
kérnyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

3.1.3. fellebbezések feiterjesztése,

3.14. a be nem vallott ingatlanok ellenfrzése, az addkételezettség
megallapitasahoz a telekkényvi adatok beszerzése,

3.1.5. a be nem vallott idegenforgaimi add ellenbrzése, az adokételezettség
megallapitasahoz a vendégkodnyvek bekérése,

3.1.6. bevallasok helyszini ellendrzése, jegyz6konyv felvétele,

mas szerv altal behajtasra atadott tartozasok eléirasa, behajtasa,

ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,
tigyfél kérelmére addigazolas kiadasa,

tigyfél kérelmére kdltségmentességi hatésagi bizonyitvany kiallitasa,

a rendbrségi, kozegészséglgyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa,
beszedése,

mas adohatésag megkeresésére adatkdzles,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitdégépes feldolgozashoz, kdnyvelés,
szamlakivonat-nyilvantartas vezetése, folyészamlaval rendelkezé Ggyfelek
tartozasainak kigy(ijtése, kbzlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

évente tobb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

tilfizetések figyelemmel kisérése, ad6zék kérelmere azok visszautalasa,
szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa,

addzok térzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

behajthatatlan tartozasok tériése, azok nyilvantartasa,

a téves befizetések szamlak kozotti utalasa,

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

nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas
dnkormanyzati adéhatésaghoz,

hatralékosok atadasa a NAV fele,

hatralékok beszedésének biztositdsa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa,
azonnali inkasszé benyujtasa,

tigyfelek fogadasa, tajékoztatasa, jegyzokdnyvek felvétele,

Allamkincstar felé,

adatszolgaltatas az Onkormanyzat kéltségvetésének tervezéséhez, készitéséhez
és az éves beszamolohoz a Kdltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban
meghatarozott esetekben és rendszerességgel az Allamkincstar felé,

az Onkonnény;at adoerd-képességének szamitasa, tovabbitasa a Koitségvetési
Csoport és az Allamkincstar felé.

25 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.i. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mliktdési Szabalyzatanak 1. modositasa’
26 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékletekent kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. modositasa™
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3.24,

3.25.

a helyi adok, valamint a talajterhelési dij ligykorok ellataséhoz rendeletatkotas
kezdeményezése, a Képviselb-testilet elé terjesztendd eléterjesztés

el6készitése,
a maganf6z6k leparlo késziilékeinek bejelentésével kapcsolatos feladatok

ellatasa,

3.26. A mezdbri jarulékkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

4./ Gondnoksag

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

a hivatal mikodéséhez szilkséges vagyontargyak, eszkézdk beszerzése,
kezelése, &rzése, vagyonbiztositasa, leltarozasa, selejtezése, az ezekkel
kapcsolatos el6készitési, tervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

elidia a hivatal épiletével és berendezési, felszerelési targyainak
karbantartasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
képviselG-testlleti és bizottsagi ilések hangositasardl, sziikség szerint
régzitésérai,

a gepjarmivek Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teendék ellatasa,
fénymasolasi feladatok ellatasa,

telefonkézpont mik&dtetése,

hivatal épliletének takaritasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezetd

Kéltségvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezetd-helyettes)

kéltségvetési ligyintézé
gazdasagi dolgozé
adminisztrator

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd

koitségvetési  (igyintéz6 (pénzigyi és
szamviteli Ggyintéz)

kblisegvetési  Ggyintézé  (foglalkoztatasi
Ugyintézs)

fokdnyvi kényveld

analitikus kdnyvel6

pénztaros

segélypénztaros

Adocsoport. csoportvezetd

kényvels
adougyintézo

Gondnoksag gondnok

karbantarto

gépkocsivezett

hivatali kézbesité és fénymasol6-kezeld
telefonk&zpont kezelb

takarité

Az irodavezetdt a Koltségvetési Csoport csoportvezetéje, a Koltségvetési Csoport
csoportvezetoje és a Pénziigyi és Szamviteli Csoport csoportvezetsje egymast, az Ado
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Csoport és a Gondnoksag csoportvezetdket az irodavezetd altal a helyettesitésiikkel
megbizott Ugyintézbk, az egyes csoportokon belil az Ogyintézék pedig egymast
helyettesitik.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

lrodavezetd

1.

10.

11.
12.
13.
14,
15.

16.

Szervezi az iroda feladatkérébe tartozé feladatok ellatasat, ellatia az iroda
csoportjainak irdnyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza,
a feladat ellatasara utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi. Elkésziti az iroda
dolgozéinak munkakéri leirasat.

Engedélyezi az iroda ugyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
Biztositja irodan belll a tavollévé munkatars helyettesitéset.

Kézrem(ikbdik a képvisel6-testileti hatarozatok és rendelet elékészitésében és
végrehajtasaban.

A gazdalkodas egész teriletén figyelemmel kiseri a bevételek és kiadasok
alakulasat, a koltségvetés végrehajtasat a tervhez képest. Rendelkezik a
hétralékok beszedése érdekében.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd, valamint az
éves koltségvetési rendelet-tervezet és annak évkozi modositasai képvisels-
testiileti anyaganak elékészitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatja a koltségvetési elbiranyzatokrél, az azokban
bekovetkezett vailtozasokrol. A koltségvetésben az indokolt médositasi igényeket
fellilvizsgalja és — javaslattal ellatva — az elbterjesztést elbkesziti engedélyezésre,
jévahagyasra.

Elokésziti és részletesen kidolgozza az éves beszamolok képvisel6-testiileti
anyagat.

Az iroda hataskorében el6késziti a gazdasagi Ugyekkel (helyi add, koltségvetés,
kéltségvetési beszamold) kapcsolatos testiileti elbterjesztéseket.

Az dnkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a tarsuldsok és a polgarmesteri
hivatal nevében torténé kotelezettségvallaldsokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat
munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok,
szerzédések ellenjegyzése.

Az dnkormanyzati tulajdont részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési
jogot gyakorolja, részt vesz a tarsasagok kozgylilésein, a részvény-, ill.
részesedés-dllomannyal kapcsolatosan bekovetkezett valtozasokrél vezetbjét
tajékoztatja.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelenté szerint.

Iranyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést.
Biztositja a palydzatok pénzigyi elbkészitését és a nyertes palyazatok szerzédés
szerinti finanszirozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kiléndsen ideértve a
kdzponti kéltségvetés altal finanszirozott és az EU-s palyazatokat.

Kézrem(ikédik az iroda dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetbi értekezleteken, tajékoztatjia az irodahoz tartozo
munkatarsakat a feladatkérhoz tartozo kérdésekben.

Az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzatdban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kbzzétetelérdl t6rténd gondoskodas.

27 2016. februar 01-181 mddositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkédési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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KOLTSEGVETES|I CSOPORT

Csoportvezetd

1.

10.
1.

12.

A gazdélkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiaddsok
alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiltseg észlelése esetén kdteles a Kozgazdasagi Iroda
vezetbjét haladéktalanul tajékoztatni.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztats és
koitségvetési rendelettervezet képviselb-testileti anyaganak eitkészitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellenérzi &s elemzi az intézményi adatszolgaltatas
alapjan a benyujtott koitségvetési igények indokoltsagat, a javasolt eldiranyzatok
megalapozottsagat.

Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koltségvetési elbiranyzatokrol és
azok véltozasairol.

A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket fellilvizsgalja és
javaslattal ellatva az elbterjesztést el6késziti engedéiyezésre.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szol6 rendelettervezet kéepviselb-testileti
anyaganak elbkészitese minden szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi
az intézményi adatszolgaltatds alapjan a kéltségvetési eléiranyzatok és a
teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

Az dnkormanyzat allami tamogatas igény'ésének, elszamolasanak koordinélasa, az
adatszolgaltatas tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az
intézményi igenylési és elszamolasi mutaté-szam felmérés adatait ellendrzi és
elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat, aldtamasztottsagat, megbizhat6sagat,
esetenkent jelzéssel él a szélsdséges jelenségekrdl a K6zgazdasagi Iroda vezetbje
felé.

Kézrem{tkddik az dnkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos — jogszabalyokban
meghatarozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (szamviteli politika,
szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonyiati stb).
Elokeésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozé Ugyrendet és azt szilkség szerint
aktualizalja.

Ellatia a véaros honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozd részeinek
akiualizalasat.

Szilkkseg szerint kdzremlkodik kozbeszerzési eljarasok elbkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Részt vesz pélyazatok -elokészitésében, segitséget nytjt a pdlyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.
Részt vesz a Kozgazdasdgi Irodat érintd képvisel6-testiileti eléterjesztések
elkészitésében, tarsirodak eléterjesztéseinek pénzigyi feliilvizsgalataban.,

13.%* A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula Teriileti Muzeum,

Napkéziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diakélelmezési Intézmény Oroshaza Varos
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorményzat), az Oroshazi Kistérség Tébbcélu
Tarsulasa és annak iranyitasa ald tartoz6 Oroshadzi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kozpontja és Csalddsegité Kézpontja nevében torténd
kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve
ellenérzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok, szerzédeések
ellenjegyzése.

28 2016. februar 01-16) modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott LOroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlksdési Szabalyzatanak 1. modositasa”
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14. Elvégzi a nemzetiségi onkormanyzatok évkozi és év végi adatszoigaltatasok
teljesitésével kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar felé. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a
tervhez viszonyitottan. A nemzetiségi testlleti (lésekre a jogszabalyban eléirt,
gazdalkodasi terlletet érintd elbterjesztéseket elkésziti. Részt vesz a nemzetiségi
testileti tleseken.

15. PElkésziti az onkorményzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok (Oroshazi
Varoslizemeltetési és Szolgaltatdé Zrt., Oroshazi Hulladekgazdalkodasi Nonprofit
Kft., Petofi Kulturdlis Kézhaszna Nonprofit Kft. és Oroshazi Média Kft.) tulajdonosi
jogainak kotelezettségeinek gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Kolbs égvetési ligyintéz6
Elkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri

Hivatal havi kéltségvetési jelentésének dsszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének végrehajtasat a
kéltségvetési elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a
Kbézgazdasagi Iroda vezetéjét, ilietve annak helyettesét.

3. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztaté és
koltségvetési rendelet-tervezet képviselb-testiileti anyaganak elbkészitésében,
ennek keretében ellenérzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a Polgarmesteri
Hivatal altal 6sszedllitott tervezési korleveélben meghatarozott kdvetelmények,
el6irasok feljesitését, valamint a benydijtott kéltségvetési igények indokoltsagat, a
javasolt eldiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi koltségvetés és a
koltségvetési heszamolok etkészitésében.

4, Kozremikddik az énkormanyzat dsszesitett koltségvetésének és beszamol6janak
elékeészitésében, a Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetésének, a
koltségvetés végrehajtasanak és féléves beszamoldjanak elbkészitésében.

5. ENégzi a koliségvetési eredeti eldiranyzatok és elbirdnyzat-valtozasok
kontirozasat, konyvelését.

6. A koézponti elien6rzési rendszer segitségével feliilvizsgalja a fenntarté részérdl az
intézmények altal benyuijtott elemi kéltségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarnitirakat a munkafolyamatba épitett ellenrzés keretében.

7. Reészt vesz a kéltségvetés végrehajtasarol szol6 rendelettervezet képviselb-testiileti
anyaganak elbkeészitésében, ennek keretében ellenbrzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a kéliségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.

8. A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatdsok megkildése, ill. a
torzskonyvi nyilvantartas sziikség szerinti aktualizalasa.

9. Vezeti az Onkormanyzat elbiranyzat-nyilvantartasat, s el6késziti a valtozasok
dokumentumait.

10. Gondoskodik a befizetett kbzmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s
egyéb — a koltségvetési torvényben régzitett — kdzponti tdmogatasi igények
benyujtasarél, ezt kdvetd kiutalasarol.

11. *Elkésziti az Oroshéza Varos Onkormanyzata, Oroshézi Polgarmesteri Hivatal,
Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula Teriileti MGzeum, Oroshaza VarOSI
Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshdza Véarosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas, Oroshaza és Térsége
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Ivévizminéség-javité Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség Tobbcély Tarsulasa, Oroshazi
Kistérseg Egyesitett Gyermekjoléti &s  Csaladsegits Kdzpontia éves
koltségvetésének, beszamolbjanak és féléves beszamoldjanak feladatkoréhez
tartoz6 (rlapjait a kbzpontilag el6irt nyomtatvanyokon.

12.3'A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, a Nagy Gyula Terilleti MoGzeum, a
Napkoziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diskélelmezési Intézmeény éves
kéitségvetésében a mikddési és felhalmozasi eldiranyzatok felhasznalasa kapcsan
keletkezd kotelezettségvallalasok, szamldk, utalvanyok — jegyzéi meghatalmazas
alapjan - kontirozésa, kényvelése, esetenként érvényesitése.

13. ¥Ellatia a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Nagy Gyula Terilleti MGzeum, a
Napkéziotthonos Ovoda, Gyermek- és Didkélelmezési Intézmény vonatkozasaban
a peénztarosi teenddket: jegyzdi meghatalmazas alapjan  érvényesitéként
felllvizsgélja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan
érvényteleniti, ezt kbvetben pedig régziti az adatokat a konyvelési rendszerben.

14. Igényli és elszamolja az 6nkormanyzat altal felhasznalhaté kézpontositott sllami
tamogatasokat.

15. Reészt vesz palyazatok eldkészitésében, segitséget nyujt a palyazatokkai
kapcsolatos pénzlgyi feladatok lebonyolitasaban, elszdmolasban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

15.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tAmogatasi szerzddéseket;

15.2. elkésziti a tamogatott &sszeg lehivasat, azt benyujtia a tAmogatéhoz;

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

15.4. el6kesziti a palyazattal kapesolatos pénziigyi zar6 elszamolést:

15.5. képviseli a Kozgazdasagi Irodat a tadmogatoé altal kezdeményezett
ellenérzéseken,

15.6. kb6zremiikadik a szlikséges dokumentumok el8készitésében.

16. Az Onkormanyzat aital — nem szocidlis jelleggel - nyujtott tamogatésokkal

kapcsolatosban;
16.1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban;
16.2. kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos
tamogatasi szerzédéseket; .
16.3. figyelemme! kiséri a timogatas hataridén belili elszamolas teljesitését;
16.4. a benydijtott dokumentumokat pénziigyi szempontbél felllvizsgalja, nem
megfeleld teljesités esetén hianypoétiast, nem teljesités esetén a visszafizetés
iranti eljarast kezdeményez; _
16.5. kozremikoédik a tamogatasi elszamolds adatainak nyilvantartasba
vételében. '

Gazdasdagi dolgozé

1.  Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések Gsszegyiijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd
igazolasok begyiijtése).

2. Intézi a terembérietek, bérbeadasck ligyeit a szabad kapacitas fliggvényében:
elbkésziti a szerz6déseket alairasra, havonta Gsszesitét készit, melyet tovabbit
szamlazasra, gondoskodik a megfeleld nyitva tartas, Ugyelet biztositasardl és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.
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3. Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

4. Részt vesz a selejtezési munkdk eldkészitésében, kiértékelésében a
szabalyzatoknak megfeleléen.

5. Koézremiikddik az oktatasi intézmenyeknél a iargyi eszkdz leltar felvételénél,
eldkésziti a leltarozast, leltarfelvételi iveket készit. Vezeti a kis értékli targyi
eszk6zobk és szakmai anyagok nyitvantartasat, kézrem{ikédik a kis érték(i szakmai
anyagok leltarozasaban.

6. A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen kilénbdzé
analitikat vezet.

7. Koézremiikddik a féléves és év végi intézményi beszamolok elkészitésénél.

8. Palyazatok kivetése, pénzigyi elszdmolasa, (szamlak, mellékletek 6sszegyiijtése)
postazasa hataridore a palyazat kiiréja fele.

Adminisztrator
1. Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos

feladatokat (igénylések Osszegyijtése, lejelentése, kedvezményre jogosité
igazolasok begylijtése).

2. Intézi a terembérletek, bérbeadasok (igyeit a szabad kapacitas fliggvényében:
elbkésziti a szerzddéseket aldirasra, havonta dsszesitdt készit, melyet tovabbit
szamlazasra gondoskodik a megfelelé nyitva tartas, Ogyelet biztositasarol és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

3.  Akollégiumi szallas igénybevételérél szamlazasra adatot szolgaltat.

PENZUGYI1 ES SZAMVITELI CSOPORT

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

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

2. A gazdilkodas egész terlletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koliségvetés végrehajtadsat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiltség aszlelése esetén koteles a Kdzgazdasagi Iroda
vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni. '

3. Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hataridék figyelembe vételével.
Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
koitségvetési rendelettervezet képviselb-testlleti anyaganak el6készitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas
alapjan a benyuijtott koltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt elbiranyzatok
megalapozottsagat.

4, Elkésziti, szilkség szerint =aktualizalia a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos — jogszabalyokban meghatarozott — szabalyzatokat, (szamviteli
politka, szamlarend, érteékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati
stb).

5. Elékésziti a szamlatlikor aktualizalasat.

6. Részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkozd Ogyrend sziikség szerinti
modositasaban.

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

aktualizalasat.
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10.

11.

12.

Adatot szolgaltat a likviditis-menedzseléséhez és a beruhazasiffelljitasi
statisztikahoz, valamint a beruhdzasok/feltjitasok alioményba vételéhez.
Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban iévé
beruhazasok allomanyardl.

Vezeti a részvények, részesedések analitikajat, egyezteti azokat a fokényvi
kényveléssel, kezeli az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé értékpapir portfoliéit,
szilkségszer(ien gondoskodik a szamviteli eldirasok szerinti &rtékvaltozasaral.
Részt vesz palydzatok el6készitésében, segitséget nyljt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.
A nemzetiségi dnkormanyzatok bankszamlajat vezeti, gazdasagi eseményeit
szamfejti, részilikre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk
segitése érdekében.

Pénziigyi és szamviteli ligyintéz§
1.

2.

6. 33

Végrehajtia az onkormanyzat kis-kincstari  gazdalkodasara  vonatkozd
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.,
Kézremikodik a Pénzigyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adataliomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel &l
miikédési problémak esetén.

Reészt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Feladata az nkormanyzat intézményeiben a kéliségvetési gazdalkodast régzitd
szamitastechnikai programok hasznalatdnak segitése, illetve az Onkormanyzat
szamlavezet6 pénzintézete felé mindennemdi véltozas bejelentése.

Részt vesz palyazatok elékészitésében, segitséget nyijt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyl feladatok lebonyolitdsaban, elszamolasban, nyertes
dnkorméanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

5.1. nyilvantartja a paly4zatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzOdéseket;

5.2. elkesziti a tamogatott Ssszeg lehivasat, azt benyujtja a tamogatohoz;

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

megfelelé dokumentélasarol:

5.4. elbkésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zar6 elszamolast:

5.5. kepviseli a Kozgazdasagi Irodat a tamogaté A&ltal kezdeményezeit

ellenérzéseken,

5.6. kézremikaodik a szitkséges dokumentumok elbkészitésében.

Elvégzi egyes bankszamlak forgalméval, az Onkomanyzat és Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtér, Nagy Gyula Terlileti
Muazeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodéja, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javité Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség
Tobbceld Tarsulasa éves koltségvetésében a mikédési és felhalmozasi
eldiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos kényvelést, szamlak, utalvanyok
jegyzéi megbizas alapjan tortént érvényesitését, kontirozasat, a szamiak
kiegyenlitesét, a kifizetéseket elkésziti atutalasra, Munkafolyamatba épitve
ellenérzi, hogy az atutalds bizonylatai alakilag és tartalmilag megfeleinek-e az
elbirdasoknak.
A koltségvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamldja forgalmanak
elektronikus adatfeldolgozdsa és a kapcsolédd vegyes és penztari bizonylatok
kényvelése. Ennek sordn ellen6rzi, hogy a rdgzitendé bizonylatok,
utalvanyrendeletek valamennyi melléklete csatolasra kertilt-e.
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8.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a miikddési és felhalmozasi
eliiranyzatok felhasznaldsa kapcsan keletkezé kételezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok - jegyz6i meghatalmazas alapjan - kontirozasa, kdnyvelése,
esetenként érvényesitése.

Eleget tesz a jogszabalyokban adéhatdsag felé elirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.
Teljesiti a Kézgazdasagi Iroda statisztikai adatszolgéltatasait.

Pénztarellendri feladatokat lat el, ellenérzi a pénztaratadast.

Havi, negyedéves, féléves és éves fokdnyvi zarasi munkak elvégzése a kényvelési
programnak megfeleléen. Ugyféiterminal kezelése, az altala biztositott adatok
gylijtése, elemzése, tovabbitdsa a Kbézgazdasagi Iroda vezetbjének.

A képviselé-testileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, felvezetve annak
teljesitését.

Elkésziti a vevd szamlajat, alairasaval hitelesitve ellendrzésre atadja a Pénzligyi és
Szamviteli Csoport vezetdjének vagy helyettesének, majd azok alairasat kdvetden
eljuttatja a rendeltetési helyére.

Az [. negyedévet kovetden elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja
irodavezetbnek. Negyedévente a hatralékosoknak fizetési felszélitast bocsat ki.
Eredménytelen fizetési felszélitAs esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzdédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

Foglalkoztatasi {igyintézé
1.3 A jelentd felel6si teendék ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshéza Véros

Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar,
Nagy Gyula Terileti Muzeum, Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési
Intézménye, DAREH Tarsulds, Oroshaza és Térsége IvOvizmindség-javits
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegité Kdzpontja intézmények részére.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtar, Nagy Gyula
Terilleti Mazeum, Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja
Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiils6
személyi juttatdsokat, gondoskodik az ezzel 6sszegfiiggd jelentésekrél. Egyezteti a
Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiiiddtt bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasarol.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsol6dé intézmények munkavallaléinak
— Allamkincstari korén bellli — SZJA bevalldasaval kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaban.

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

Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések el6készitésében,
személyi kifizetésekhez kapcsolédd feladatokat ellatia: bealkaimazas, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés; a pénzigyi feladatokat végrehajtia, a
szilkséges nyiivantartasokat vezeti, tamogatas lehivasat elékésziti e teriileteken
elvégzi a munkafolyamatba épitett ellendrzest.
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6.

A rendelkezeésre all6 nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgéitatast nyujt a
Tarsadalombiztositasi lgazgatésag és a Nyugdijbiztositasi lgazgatdsag felé.

Fokonyvi kdnyveld

1.

10.
1.
12.

13.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.
Kozrem(ikédik a Pénzigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozaséban, karbantartasaban, jelzéssel él
mukddési problémak esetén.

Az Onkormanyzat éves koltségvetésében a mikodési és felhalmozasi
eléiranyzatok felhasznailasa kapcsan keletkezé kotelezettségvallalasok, szamlsk,
utalvanyok - jegyzéi meghataimazas alapjan - kontirozasa, kényvelése,
esetenként érvényesitése.

Munkafolyamatba épitve ellenérzi, hogy az atutalas bizonylatai alakilag és
tartalmilag megfelelnek-e az el6irasoknak.

Elvegzi egyes bankszamiak forgalmaval kapcsolatos kdnyvelést, utalvanyok
jegyz6i megbizas alapjan torténd érvényesitését, kontirozasat az Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Oroshazi Kistérség Tobbcéll
Tarsulasa tekintetében,

Egyezteti a befektetett eszkdzok, kbvetelések, értékpapirok fékonyvi szamlajat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenkeént.

A jogszabalyok altal elbirt kételezd idészaki egyeztetéseket elvégzi.

Rendezi az azonositas alatt alio tételeket a zarast megeibzden, ezekrél részletes
analitikat készit. )

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkiildétt bérinformaciés
tablak, kimutatasok, felhasznalasi 6sszesiték alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jarulektételeinek kontirozasat, konyvelését

Kozremiikodik a Magyar Allamkincstar altal feldoigozott jelentések visszakiildétt
bizonylatainak egyeztetésében.

Esetenként részt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nydjt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

Elemzi az onkormanyzat koltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a
szelsOséges jelenségekrol, gazdasagi folyamatokrol.

Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérél a kbltségvetési szamlara,
figyelembe véve az esetleges munkabérhite! térlesztés eshetéségét.

Kezeli az elkiilonitett fejlesztési és miksdési céld hitelszamlakat, a dolgoz6i
lakasépitési tdmogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célu
alszamlakat.

Analitikus kényveld

1.

2.

Szamitégépes adatfeldolgozassal kényveli a koltségvetés analitikus bevételeit
(kdzterilet- hasznalati dfjakat, fiatal hazasok, nagycsaladosok adéssagallomanyat
(pl. lakasvasarlasi tamogatést), telekértékesitést, belviz helyreallitssi tamogatast,
tarsashaz feldjitasi kdlesont, kormnyezetvédelmi birsagot, épitésrendészeti birsagot,
életveszélyes ingatlanok helyredllitasi koltségeit, bérlakasok értékesitésébsl
keletkezett vételar hatralékokat, adéssagrendezési timogatast, temetési koltséget,
a képvisell-testiilete altal meghatarozott rendszeres miikédési bevéteieket,
téritéseket.)

Az |. negyedévet kbvetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az érintett tarsiroda vezet6jének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.
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8. 37

10.

11.

Minden év aprilis 30-at kévetden a 2 hénapot elérd azon hatralékosoknak fizetési
felszolitast bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatésagi hatarozattal irtak eld.
Eredménytelen fizetési felszélitds esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetoségekkel élve az adok médjara vald behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom
ingatian nyilvantartasbél val6 torlése érdekében.

Elvégzi a targyi eszkdzok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét
Oroshéaza Véros Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Vérosi Kényvtar, Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodédja, Oroshéza Varosi Onkorményzat Gyermek- és
Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsuldsa, Oroshazi
Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kbzpontja tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal lizemeltetett Snkormanyzati tulajdonu targyi eszkézék
analitikus kényvelését, feladasat, fékdnyvi egyeztetését negyedévenként.
Analitkus nyilvantartast vezet Oroshiza Varos Onkormanyzata, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terlleti
Muzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshéza
Varosi Onkorméanyzat Gyermek- és Diakélelmezési intézménye,Oroshazi Kistérség
Tobbcéll Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité
Kbzpontja torzs-és forgalomképes vagyonarol. Ev kézben fotyamatosan egyeztet a
vagyonkatasztert vezetd (gyintézével, ezzel biztositia a fékdényv és a
vagyonkataszter egyezfségét.

Elkésziti a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatat, valamint gondoskodik azok
aktualizalasarél.

Végrehajtjia a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jovahagyasat kévet6en
koordinalja és dokumentalja a selejtezési tevékenységet.

Leitarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kdvetéen koordindlja és
dokumentélja a leltarozasi tevékenységet, beszamolé formajaban tajékoztatja a
Kézgazdasagi Iroda vezetHjét.

12. 3 Kézremikodik az Oroshdza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri

13.

14.

Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula Terlleti MGzeum, Oroshaza
Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulésa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kdzpontja féléves,
éves kéltségvetési beszamolbinak el6készitésében, mindenekeldtt az immaterislis
javak és a targyi eszkbzok meghatarozott kdrének elbzbleg egyeztetett és
ellenérzétt  analitikus  nyilvantartasabol szarmazé adatai  rendelkezésre
bocsatasaval.

Adatot szolgéltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositadssal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesiiéséhez, szilkség szerint kbzremiikédik a biztositasi
karesemények elszamolasanak eldkészitésében.

Részt vesz a segélyek kiutalas el6tti ellenérzésében és egyeztetésében, ellatja az
allami tAmogatas igénylését.

36 2016. februar 01-t6] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
37 2016. februar 01-t6! médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
38 2016. februar 01-t5] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlk&dési Szabalyzatanak 1. médositasa”

34



Pénztéros, seqélypénztaros

1.

10.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi
Kistérség Tobbcélu Tarsuldsara vonatkozéan a penztarosi/segélypénztarosi
teenddket: jegyz6i meghatalmazas alapjan érvényesitoként fellilvizsgalja a pénztari
(alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan érvényteleniti, ezt kévetsen pedig
rogziti az adatokat a kdnyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitisa el6tt eflendrzi, hogy a kifizetésre &tadott
bizonylat alakilag és tartaimilag megfelel-e az elirasoknak.

Kifizetés elétt egyezteti a segélyekrél sz6l6 hatarozatokat a szamfejtd programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis ugyintézével, a
fel nem vett segélyekrdl tajékoztatja az Igazgatasi Iroda Népjoléti és Szocialis
Csoportjat.

Kézremiikddik a Pénzlgyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adataliomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartdsaban, jelzéssel él
miikédési problémak esetén.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviseltk tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkaimazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kilsé
szemelyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérél, s az ezzel Osszegfliggd
jelentésekrél. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldoigozott jelentések
visszaktld6tt bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasardl, potlasarol.

Vezeti az illetményelbleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a ‘Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a
pénztari pénzmozgasokkal kapcsolatos kiilénféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, véddészemiiveg) analitikus nyilvantartasckat, ezen nyilvantartasok
valtozasarol esetenként beszamol a Kézgazdasagi Iroda vezetéjének.

Zarlati munkakhoz adatot szolgéltat a KIRA-rendszerb8l a helyben teljesitett
kifizetésekrél.

A helyi kifizetésekrél — SZJA vonatkozasaban — kiadja az adé — és
jarulékigazolasokat.

Koézremiikédik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves kéltségvetése,
beszamol6ja és féléves beszamoldja (rlapjainak elokészitésében a kézpontilag
elSirt nyomtatvanyokon, a jogszabdlyban régzitett hatarid6knek megfeleléen.
Egyiittmiikddik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elbkészitésében,
valamint az elemi koltségvetés és a kéltségvetési beszamolok dsszesllitdsaban.

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

alkalmazottak és munkavallalék nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérél,
kiosztasarol és/vagy kifizetésérél, annak naprakész és ellendrizhet nyilvantartas
vezetésér6l. Havonta kdteles gondoskodni a hivatali, nkormanyzati alkalmazottak
cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben térténs feladasarél.

39 2016. februar 01-t6| modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteksnt kiadott ,oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
40 2016. februdr 01-t6l médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott .Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
41 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat meliékletekant kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”
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ADOCSOPORT

Csoportvezetd

1.
2.

©OND oA

Gondoskodik az adék és egyéb idegen helyrdl kimutatott tartozasok beszedésérd!.
Kiadmaényozasi jogkorét meghaladd ligyekben elbterjesztést és javasiatot készit a
déntésre jogosultak felé.

Az adérendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkorét
érintd elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képvisels-
testiilet felé.

A Kbzgazdasagi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

Elkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

Engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat.

Az iroda dolgozéinak kiklildetési utasitasait és koltségelszamolasait engedélyezi.

A zéld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrol jelentést készit.

A maganfézék leparld készillékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések
tovabbitdsa a vamhatésaghoz, a targyévet kodvetd bevallasok fogadéasa, az
atalanydijak Kivetése, befizetések ellenbrzése.

A mez66ri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez szilkséges
alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkévetése, bejelentések nyilvantartadsba
vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.

Kényveld

1.

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

Ellenérzési  tevékenységet végez a Kkivetések és a nyilvantartas
dsszehasonlitasaval, valamint a hatarozatok ellendrzésével.

A konyvelési sorral eldirandd vagy tdrlendd tételeket tartalmazé hatarozatok
(gyiratait az alapdokumentumtdl a hatarozat jogerére emelkedéséig végigkdveti, az
ellenérzétt Gigyiratok hatarozatainak egy példanyat megbrzi, az ellenbrzés tényét a
hatarozaton kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrol az irodavezeté felé

észrevételt tesz.
A fizetési kedvezményeket ad6 vagy ilyen irany kérelmeket elutasitd hatérozatok

tgyiratait ellenérzi.
A tllfizetések kezelése soran a talfizetéssel rendelkezé addalany 6sszes kivetesét
ellenérzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezetd tajékoztatasa

mellett azonnal intézkedik.

Adolgyintézd

1.

A gépjarmiiaddrdl szolé 1991. évi LXXXII. térvény szerint a gépjarmiiadé kivetése,
nyilvantartasa, ellenérzése és az adéeltitkoldsok felderitése.

2. 42 Az 1990. évi C. tdrvény szerinti iparizési adéval, épitmény- és idegenforgalmi

adéval, valamint a talajterhelési dijjal, mez&6éri jarulékkal kapcsolatos (gyek
intézése, bevaliasok atvétele, nyilvantartasa, az addé kivetése, ellenfrzése, az
adéeltitkolasok felderitése, adoériék-bizonyitvany kiadasa a varos illetékességi
teriiletén, a bérbeadok bevallasainak atvétele, elienérzése, vagyoni igazolas

kiadasa.

42 2016. februar 01-t6! modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak 1. modositasa”
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9 b w

10.

11.

12.

13.

14.

16.

A fellebbezések dontés-eldkészitése és felterjesztése.

A kényvelés felé szclgdltatja a szikséges adatokat a hatarozatok egy péidanyavali.
A feladatat képezé addligyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elbtt egyeztet a tébbi Ugyintézével, majd ezeket a cselekményeket
foganatositja.

A munkdja soran tudomésara jutott, az egyéb helyi adonemeket érintd
informaciokrél tajékoztatja az illetékes tgyintézéket.

Munkateriiletén talalhaté adokételes épitményeket, az addkotelezettség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Féldhivatallal és az Epitéshatdsaggal egyeztetve
leelienérzi. Az ellendrzés kévetkezményeképp szlkseges eljarasokat iefolytatja. Az
idegenforgalmi ad6 6sszes alanyanal évente szilkség szerinti alkalommal helyszini
ellenérzést tart. Az idegenforgaimi adé alanyanak be nem jelentkezett
tdulStulajdonosokat a fészezonban folyamatosan ellendrzi a megfeleld médokon
(helyszini szemle, egyéb informacick). Az ellenérzésekrél &s az azok
eredmenyeképpen lefolytatott eljarasokrél év végeig Osszefoglalo jelentést készit.
Figyelemmel kiséri a vallalkozoi igazolvanyok, a mikadési engedélyek és
telephelyengedéiyek kiadasat, a kiadésra jogosulttd! beszerzett adatok alapjan
intézkedik.

A Cégkdzlonyben figyeli az (j cégek alakuldsat, véltozasokat, csdd-,
végelszamolasi-, és felszamolasi eljarasokat, ez alapjan sziikség szerint intézkedik.
Az allami adéhatésagiél a bevallasi hataridst kévetden megkapott listaban a
vallalkozasok adébevallasainak adatait ellenérzi, Gsszehasonlitia a helyi
adobevallds adataival és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhet adéeltitkolasok esetén egyedileg
adatokat kér a Nemzeti Ad6-és Vamhivatal megfelels osztalyatol. A kapott adatokat
a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a szitkséges eljarast
(egyszer(sitett ellenérzés) lefolytatja. Az ellenérzésekrdl Usszefoglalo jelentést
készit,

A vallalkozok nyilvantartdsa, a Cégjegyzék és a Csédértesits adatai, valamint
helyszini bejards alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és
atalakuldsat figyelemmel kiséri, és a sziikséges intézkedéseket megteszi. A be
nem jelentkezett vallalkozokat felszdlitja, szilkség esetén birséggal kényszeriti ki a
bejelentkezest. Ez utébbirél és a helyszini szemiékrol év végén jelentést készit.
Adodeltitkolas vélelme esetén kézés ellendrzést kezdeményez a Nemzeti Ad6-és
Vambhivatal illetékes osztalyaval.

Elldtia az idegen tartozdsok, egyéb tartozésok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behaijtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiiadé hatralékok behajtasat. Emlitett
ugykordkben és a masik adévégrehajtéval kozdsen helyszini ellenérzéseket és
végrehajtasi cselekményeket végez.

A feladatkorébe tartozé ligyekben tudomasara jutott, a helyi adokat érinté vagy/és
az adéztatast segit6 adatokat egyrészt a térzsadatok kézé felvezeti.

GONDNOKSAG

Gondnok

1.

2.
3.

Ellatia a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szdmon kéri a csoport
dolgozéinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozoinak a munkakéri leirasat.

Gondnoki teendbket lat el a Varoshaza és a kapcsol6dé ingatlanokban.
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4. Gondoskodik a szilkséges irodai felszerelések és takaritoi eszkdzdk beszerzésérd|
és azok kiadasard!.

5.  Ellatménya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikddéséhez szitkséges kis
értékii berendezéseket, felszereléseket.

6. Koordinalja a kozponti fénymasold berendezések karbantartasat, év kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kilon kialakitott
nyilvantartasat, sziikség esetén jelzéssel él az iroda vezetdje fele.

7. Koteles elkésziteni az éves szint(i papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kdzbeszerzési eljaras keretében
torténd beszerzés elbkészitése erdekében, ennek keretében egyitimikodik az
irodavezettvel, az iroda munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellendrzi a flté/karbantarté, a hivatali keézbesiték és a
kézponti fénymasolé kezelbk, valamint a takaritok munkaidd- es terlleti beosztasat.

9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi Orékkel, a munkaidén kivali
eseményekrdl tajékoztatja dket, ill. tajékozodik a rendkivili térténésekrol.

10. Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezmeényes utazasra jogositd
igazolvanyok elékészitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazasra jogositdé igazolvanyokrél évenkent név szerinti
nyilvantartast vezet.

12. Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatdsarél a
Vérosfejlesztési roda munkatarsaval egyiittmikédve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kerni az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartasaibél, valamint el6késziti a biztositasi
kareseményekhez sziikséges elszamolasokat.

14. Elbkésziti az irodavezetd szamara a Varoshaza és a kapcsol6dd ingatlanok
karbantartasaval és felljitasaval kapcsolatos igényeket, koordindlja a sziikséges
teendéket (arajanlatok beszerzése, megrendeldk, szerzédések eldkészitése,
munkateriiletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan figyelemmel kiséri a
gépjarmiivek Ozemeltetését, valamint az ehhez kapcsol6dé dokumentaciot.

16. A dolgozdk daltal engedéllyel hasznalt gépjarmivet elékésziti és ellenbrzi.

17. A dolgozok altal haszndlt gépjarm(i (zemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminiszirativ feladatokat elvégzi.

18. A leltdrfeiels iranyitdsa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak elékészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos
operativ feladatok végrehajtasaban, a kijel6lt bizottsagokkal egyittmiikddik.

19. Esetenként részt vesz a targyi eszkézok, valamint a kis értéki eszkézok analitikus
nyilvantartasanak vezetésében.

20. Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

21. Részt vesz az irodavezet6 altal tartott munkaértekezleteken.

22. Vezeti a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok pétlasardl.

23. Tajékoztatia a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkdrhéz tartozo
kérdésekben.

Karbantarté

1. Ftési idényben ellatja a Varoshaza fiit6i teenddit.

2 Jelzi a kazdnok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazanhazban eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.

4. Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérél, takaritasaral,
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11.

Eivégzi a Varoshaza udvaran a jardék takaritasat, ho eltakaritast és sikossag elleni
védelmét is.

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

Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

Kezeli a Hivatal sokszorosité gépeit.

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

Gondoskodik a képviselé-testiileti és bizotisagi iilések hangositasard, szilkség
szerint régzitésérdl.

Szlikseg szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat,

Gépkocsivezetd

1.

L

Feladata az &nkormanyzat tulajdonat képezé szemeélygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, belsé utastér tisztan tartasa).

Koteles biztositani a jarmi lizemképességét.

Felel a garazs és a garazs el6tti tér rendjéért, tisztasagaért.

Munkavégzése soran kételes a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavédelmi
és tlzvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartani.

Kételes mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatdt a mindenkori hatalyos Jjogszabalyok
el6irjak.

A gépjarmiivezeté a szolgélatanak maradéktalan és balesetmentes ellatassért
fegyelmi, anyagi és blintet&jogi felelésséggel tartozik.

Koteles a felelésségére bizott jarmlivet a leggazdasdgosabban zemeltetni.
Gondoskedik a sziikséges olajcserékrél, valamint a sziikséges javitasok
bejelentésérdl,

Felel6s a gépjarm(i tartozékaiért, a gépjarmd Hivatal teriiletén torténd tarolasaért.
Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentlevélen
fel vannak tlintetve.

Hivatali kézbesitd és fénymasolo kezeld

1.

W

8.

A kozponti iktatd iroda altal Gsszedllitott postai killdemények postai feladasa, a
hivatal részére érkezett kildemények atvétele és a kézponti iktatéba térténd
leadasa.

A mas szervezeti egység dltal elkészitett killdeményeknek a képviselok és
gizottségi tagok részére torténd cim szerinti kézhesitése.

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

Fénymasolt anyagok rendszerezése, &sszeflizése, postazas elétti allapot
elbkészitése.

A fénymasolasrol koteles nyilvantartast vezetni a kiadott kérievél szerint,
szamlazasra havonta le kell adni a maganjellegli masolas nyilvantartasanak egy
példanyat.

Munkaidd veégeztével a fénymasolé gépeket kédolt allapotban iezarni.
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11.

Gépek meghibasodasa esetén a gondnok t4jékoztatasa.
A gondnok tavollétében 2 dolgozok ailtal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet

elékésziti és ellendrzi.
A dolgozok altal hasznait gépjarmivek lizemelésével kapcsolatos afadas-atvétellel

kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvegzi.

Telefonkdzpont kezeld

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

2. Az alkézpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezeté vagy ligyintézd nem
elérhetd az iroddjaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, gy az Ugyfél igénye
esetén a keresett személy részére révid lizenetet vesz fel, amit tovabbit részére

3. Minden munkanapon a munkaidé befejezésekor lekapcsolja a févonalakat a
portaszolgélatnak, és reggel a munkaidé megkezdésekor visszaveszi azokat.

Takarité

1. Eliatja a takaritasi terliletéhez tartozd helyiségek tisztan tartasat.

2. Betartja a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolodo tevekenységeket.

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

4 A munkakorében kijel6lt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat

a munkaltatotél elvarhatdé gondossaggal, felelésséggel elvegzi.

40



3. meliéklet

Az Igazgatasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez tartozs feladatok
meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Koézzétételi Szabalyzatdban az lroda részére
megallapitott egyéb kézérdek(l adatok kézzétételérs torténd gondoskodas.

Altalanos Igazgatasi Csoport

anyakényvi igazgatasi feladatok,

ipari igazgatasi feladatok, ,

kereskedelmi igazgatasi feladatok,

szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

nem Uzleti cell kbzbsségi-, szabadidés szallashelyekkel kapesolatos ligyek,

egyéb hatosagi feladatok:

1.6.1. hagyatéki eljaras,

1.6.2. Dbirtokvédelmi eljaras,

1.6.3. hatosagi hirdetmények,

Jelenleg hatalyos sziiveg:

1.6.4. termd&fold vasarlassal és haszonbérlettel kapcsolatos hirdetmények,

Javasolt széveg ALTIG:

1.6.4. “terméfold  vasarlassal és haszonbérletiel kapcsolatos hirdetmények,

illetéleg a mez$- és erddgazdasagi féldek forgalmardl szélé 2013, évi CXXIL.

térvénnyel 6sszefliggé egyes rendelkezésekrél és atmenti szabalyokrél szélo 2013.

évi CCXIl. térvény rendelkezései szerint eléterjesztés készitése a féldbizottsag

allasfoglaldsa ellen benyujtott kifogas elbiralasa célidbol a képvisel-testiilet

szamara,

1.6.5. hatdsagi bizonyitvanyok,

1.6.6. talalt tArgyakkal kapcsolatos feladatok,

1.6.7. allampolgarsaggal kapcsolatos tigyek,

1.6.8. zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos eljarasok,

1.8.9. viszonylati jegy kiadasara feljogosité hatésagi bizonyitvany kibocsatasa,

1.6.10. szerencsejaték szervez6 tevékenység folytatasaval kapcsolatos eljarasban
kbézremiikédés,

1.6.11. megkeresésre kémyezettanulmany elkészitése,

1.6.12. 2012. november 14. el6tt elkdvetett tiltott, kézdsségellenes magatartassal
kapcsolatos végrehajtasi eljarasok,

1.6.13. 2012. november 15. utan elkdvetett kozésségi egyuttélés alapveté
szabalyainak megsértésével kapcsolatos eljarasok,

1.6.14 az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenlbségi referensi feladatai,

1.6.15. a valasztasi eljarasrol sz616 2013, évi XXXVI. tv. és a kézponti névjegyzék,
valamint egyéb vélasztasi nyilvantartasok vezetésérsl szolo 17/2013. (VH.
17.) KIM rendelet alapjan a kdzponti nevjegyzékkel kapcsolatos kérelmek
feldolgozasa,

1.6.16. személyi adat és lakcimnyilvantartassai kapcsolatos feladatok,

.—\-—L—\—\—L-—\-ﬂ
ouhwionl
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1.6.17. ¥ a kodzponti cimregiszterr8l és cimképzésrél szolé 345/2014. (XI1.23.)
kormanyrendelet alapjan Oroshaza varos kbzigazgatasi terlletein talalhato
cimek felllvizsgélata,

1.6.18. *6 a 8/2015. (111.30.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a
hazszam megallapitasi eljaras lefolytatasa, tovabba telepilésrész név
megallapitasa, kozterillet elnevezése, az elnevezés targyaban
eléterjesztés készitése a képviselb-testiilet szamara,

1.6.19. ¥’ adatszolgaltatds a TAKARNET rendszerbél az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal dolgoz6i szamara.

2. Epitéshatoséag
2.1. Aitalanos elsé foku épitésigyi hatosagi feladatok ellatasa jogszabalyban

meghatarozott illetékességi teriileten az ETDR (Epitésiigyi hatésagi engedélyezési
eljarast tAmogaté elektronikus dokumentaciés rendszer) alkalmazasaval.
2.1.1. épitésiigyi hatosagi szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos feladatok,
2.1.2. kérelemre indulé épitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarasok
2.1.2.1. épitési engedélyezési eljaras,
2.1.2.2. eltérés engedélyezése az OTEK elbirasaitdl,
2.1.2.3. hasznalatbavételi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.4. fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésigyi birsag
kiszabasa,
2.1.2.5. bontasi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.6. dsszevont engedélyezési eljaras,
2.1.2.7. engedély hatalydnak meghosszabbitasi eljarasa.
.3. kotelezési efjarasok.
4. tudomasuivételi eljarasok
2.1.4.1. jogutédlassal kapcesolatos eljarasok,
2.1.4.2. hasznalatbavétel tudomasul vétele,
2.1.4.3. veszélyhelyzetben térténd tudomasulvételi eljaras.
2.1.5. hatésagi bizonyitvany killitasa.
2.1.6. *8 egyszerii bejelentéshez kotétt eljaras.

2.1
21

2.2, Szakhatosagként kézrem(ik6dés mas hatésag eljarasaban.

2.3. Az épitéshatosagi feladatellatdshoz kapcsolédé nyilvantartasok vezetése, ezek
alapjan statisztika készitése.

2.4, Adatszolgaltatasi feladatok a Ket. szabélyai szerint az épitésigazgatasi feladatokat
érintben.

2.5. Egyéb feladatok:
2.5.1. hatéséagi bizonyitvany kiallitasa gépjarmd tulajdonjoganak atirasahoz,
2.5.2. tajékoztatas teleplilésrendezési tervek tartalmarol.

253.%
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3. Népijoléti, Szocialis Csoport

3.1. Kdéztemetéssel kapcsolatos feladatok.

3.2. Kézremiikddés egyes lakascéll kélcsondkbsl eredd hiteitartozasok rendezésében.

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

3.4. % Sziinidei gyermekétkeztetés szervezésében vald kézremiikodés.

3.5. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesillé kiskorl és nagykoru
jogosuitak évi kétszeri Erzsébet-utalvanyhoz juttatasaval kapcsolatos feladatok.

3.6. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennéllasanak megallapitasa és
nyilvantartasa a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil kiskor és
nagykord jogosultak esetében.

3.7. A gyermek csaladbafogaddé gyamjaul kirendelt hozzatartozé pénzbeli ellatasaval
kapcsolatos feladatok.

3.8.

3.9. Intézmény-fenntartoi feladatok.

3.10. A varos idOsligyi koncepcidjanak elkészitése, az agazatot érintéen kozremiikédés
a koncepcio végrehajtasaban és a koncepcié feltlvizsgalataban.

3.11.A varos szocidlis szolgaltatdstervezési koncepciéjanak elkészitése &s
feliilvizsgalata.

3.12. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mikodésének segitése,

3.13. Statisztikai feladatok ellatasa.

3.14. Szocialis és egészségligyi dnkormanyzati rendeletek tervezetének elkészitése,
javasiattétel és k6zrem(ikddés ezen rendeletek feliilvizsgalataban, modositasaban,
és hatalyon kivll helyezésében.

3.15. A szocialis agazatot érinté hazai és eurdpai uniés palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat lehetéségeihez és érdekeihez igazodé palyazatok elkészitésében
részvétel.

3.16. Gondoskodds a megiiresedett vagy tartésan betdlietlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi kirzetek betéltésérdl palyazatok megjelentetésével.

3.17, Kérnyezettanulmanyok készitése (tarshatdsagi megkeresésre is).

3.18. Szocidlis és egészségligyi agazatot érintd bizottsagi és képvisel§-testilleti
eléterjesztések elbkészitése.

3.19. lgazolasok kiaddsa védendd fogyasztéi statusz megszerzéséhez, Nemzeti
Eszkozkezelonél folyé eljarashoz, a Magyar Allamkincstarnal vezetett Start-szamla
nyitashoz.

3.20. Adatszolgaltatasok a korabban jegyz6i hataskérben volt és Oroshazan biztositott
gyermeknevelési tAmogatds és apoiasi dij ellatasokkal kapcsolatban.,

3.21. A szépkoruaak jubileumi kdszéntésének elbkészitése.

3.22. Telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladatok.

4. lktatbiroda

4.1. A Polgarmesteri Hivatal kézponti iktatasi feladatainak ellatidsa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postazasi feladatok elldtdsa az egyedi iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

50 2016. februar 01-t6/ madositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott .Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
51 2016. februar 01-t6! médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”

43



4.2.

A killdemények

4.2.1. atvétele, szervezeti egységek szerinti szétvalogatasa,

4.2.2. felbontas rogzitése, érkeztetése az iktatéprogramban elektronikus titon,
iletve a felbontas nélkiil tovabbftandé kildemények tovabbitasa a cimzettek

részére.

4.3. Az iratok tovabbitdsa, majd lUgyintézdkre tértént szignalast kévetd visszaérkezése
utdn az elektronikus iktatas és a hozza sziikséges egyéb feladatok elvégzése,
valamint az iratok szerelése és csatolasa.

4.4. A kimend iratok postanak toérténd atadas-eldkészitése, elekironikus postakényv
vezetése.

4.5. Az irattarba elhelyezendd, valamint hatarid6be visszaadott lgyiratok atvétele, az
alszamok és elbézmények meglétének és egységének vizsgalata utan a kivezetés
elvégzése, az irat atmeneti irattarban torténd elhelyezése.

4.6. A hataridébe tett iratoknak — a jeloit hataridé leteltekor — visszaadasa az
Ggyintézok részére.

4.7. Visszaérkezett tértivevényekrél kimutatas készitése.

4.8. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozoft id6tartam eltelte utan az iratok
atmeneti irattarbdl a kézponti irattarba térténd elhelyezése.

4.9. A kozponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével kapcsolatos
munkaéinak elvégzése (iratselejtezés, selejtezési jegyzdkdnyv elkészitése, és
Levéltar irdsos jovahagyasat kdveten annak biztonsdgos megsemmisitése).

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

4.11.%2 A kozZfoglalkoztatds keretében szervezett ,Kézbesitdé Csoport” atjan
gondoskodik az o©nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal belterileti
kuldeményeinek kézbesitésérdl.

5. Kozteriilet-feliigyelet

5.1. A kozterilletek jogszerii hasznalatanak, a koézteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenyseg szabalyszeriségének
ellenérzése.

5.2. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabély altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megszintetése, illetve
szankcionalasa.

5.3. Kozremilkddés a kdzterillet, az épitett és a természeti kbrmyezet védelmében.

5.4. Kézremiikbdés a kézrend, a kdzbiztonsag védelmében.

5.56. Kozrem(ikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

5.6. Kozremiikbdés a kézlisztasadgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

5.7. Kozremiikddés allategészséglgyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

5.8.% A Polgarmesteri Hivatal épliletében talalhaté diszpécserkozpontban a véros

teriiletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felvételeinek figyelemmel kisérése,
kezelése, sziikség esetén - a térvényben foglaltak betartasa mellett - a Rendérség
részére vald tovabbitasa.
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A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

IrodavezetH

Iroda adminisztrator

Attalénos Igazgatési Csoport: csoportvezett

anyakdnyvi Gigyintézé
altalanos tigyintézé

Epitéshatéség csoportvezetd (irodavezets helyettes)
épitéshatosagi Ogyintéz6
Népjéléti, Szocialis Csoport: csoportvezetd
szocialis Gigyintézé
Iktatéirodai Csoport: csoportvezetd, Ugyintézé
Ugykezeld, adminisztrator
Kézteriilet-feliigyelet kdztertlet-felligyeld
Az irodavezetSt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Epitéshatéség

csoportvezet6je teljes kérilien helyettesiti. A csoportvezetdket az irodavezeté altal kijel6lt
Ugyintézd helyettesiti. Az egyes csoportokon belil az Ugyintézék telies kériien
helyettesitik egymast az irodavezet$ utasitasa, illetve a munkakéri leirdsokban foglaltak

szerint.

Egyes munkakdrokhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

1.

O oA LN

10.
11.

12.

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

Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.

Napi kapcsolattartas a munkaltatéval.

Engedelyezi az iroda ligyintéz6inek a szabadségot, a napkézbeni tavollétet.
Biztositja az irodan beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kézremiikédik az iroda dolgozéinak teljesitményértékelésében, minésitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetSi értekezleteken, tajékoztatia az irodaba tartoz6
munkatéarsakat a feladatkorhdz tartozd kérdésekben.

Az iroda tevekenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt
jévahagyja.

Konzultaciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az iroda
feladatkoréhez tartozd kérdésekben.

Kobzrem{kodik a képviseld-testilleti hatarozatok és rendeletek elékészitésében és
végrehajtasaban.

Kooperal a kulonbdzé szervezeti egységek kézétt olyan igyekben, mely tébb
szervezeti egyseég feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzidést.

Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodahoz tartoz6 intézmények vezetsive!.
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13.

14.
15.

Kozremiikddik az 4&gazatot érinté koltségvetési és fejlesztési javaslatok
kimunkalasaban.

Felelbs az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb kdzérdek(i adatok kdzzetételérél tériénd gondoskodas.

Iroda adminisztrator
Elldtia az iroda iktatdsi, postazasi, sokszorositasi, adminisztracios és egyéb (Ugyviteli
feladatait az alabbiak szerint:

1.

Ll

NG

10.
11.
12.

13.

Az iktatoiroda altal végzett iktatas esetén atveszi a beiktatott iratokat és az iroda
postdjat. Az iktatéiroddnak atadja az iktatandé iratokat és a beboritékolt,
postazasra kész killdeményeket.

Atveszi a visszaérkezb tértivevényeket, azt az (igyintézéknek atadja.

lgény szerint fénymasolast végez, faxot kiild.

Leirdi feladatokat lat el iratrdl, kazettardl vagy diktalas Gtjan.

Az Iroda feladatkérében miikodé bizottsag Glésén hangfelvételt készit, jeleniéti ivet
vezet, elkésziti a jegyz6konyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat
tovabbitja az érintetteknek.

Targyaldson, megbeszélésen, szemlén jegyzokonyvet vezet.

Segitséget nydjt az Ggyintézéknek irattarazasi, nyilvantartasi, kodzzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataikban.

Az igények felmérését kbvetben irodai eszkdzdket vetelez.

Elkésziti az lroda dolgozéinak havi jelenléti iv (rlapjat.

Kezeli és havonta 6sszesiti az Iroda doigozéinak szabadsag-nyilvantartasat.

Segiti az Irodavezet6é adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a hatésagi hirdetimények hirdetétablan toérténd kiflggesztésérdl,
levételérdl, tovabba ezen idSpontok megjelenitéserbl a zaradékolé bélyegzd
lenyomaton, valamint elektronikus uton t6rtend kozzétételerdl a kozponti
elektronikus szolgaltaté rendszer kereiében miikédé kormanyzati portalon.
Gondoskodik a termdféldre vonatkozo adasvételi szerzbdés, tovabba a
haszonbérleti jog gyakorlasaval osszefiiggd kozzétételi kérelem hirdetétablan
torténd kifliggesztésérol, levételérdl, tovabba ezen idépontok megjelenitésérsl a
zaradékol6 bélyegzé lenyomaton, valamint elektronikus Uton térténd kdzzétételérs!
a koézponti elektronikus szolgaltaté rendszer keretében m(kodd kormanyzati

portaton.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1.
2.

3.

Az Irodavezetd részére eldkésziti és naprakeész allapotban tartia a Csoport
dolgozoéinak munkakéri leirasat.

Az lrodavezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaidében torténé
tavolléteket.

Osszehangolia a Csoport doigozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairasaval latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetének.

Gondoskodik a tavollévd dolgozok érdemi helyettesiteserdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozd,
déntésnek mindsiilé tigyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakoriasa soran ellenérzi a Csoport dolgozéi munkajanak
torvényességét. Az (igyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellenérzi,
és alairasaval latja el.
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7. Havonta ellenérzi az eléadéi munkanaplékat.

8. A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakori leirgs szerint.

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

10. Koézremiikddik a Csoport dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

11. Az Irodavezetével egyiittmiikédve ellatia a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

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

13. Kézremiikédik a Csoport feladat- &s hataskorébe tartozé rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a
kepviselé-testlilet és bizottsagai iilésein.

14. Ellatja az onkormanyzat hivatala és intézményei dolgozdinak lakasvasarasa
munkaltatéi tamogatasaval kapcsolatos feladatokat.

15. >*Eljar Dbirtokvédelmi (igyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy -elutasitisa
targyaban.

16. Végrehajtasi eljarast folytat a tiltott, kézosségellenes magatartascknak a 2012.
november 14. napjéig hatalyos 13/2012. (IV. 24.) helyi Onkormanyzati rendeletben
meghatarozottak szerint.

17. Eljarast folytat a kozosségi egyuttélés alapvets szabalyairél sz6lé 18/2013. (VI1.28.)
helyi Gnkorményzati rendeletben meghatarozottak szerint.

18. Feliigyeli a hatdsagi hirdetményekre vonatkozé - hirdetétablan torténd
kifiggesztése, valamint elektronikus uton térténé kozzététele a kdzponti
elektronikus szolgéltaté rendszer keretében mikédd kormanyzati portalon -
feladatok ellatasat.

19.%° Eldterjesztést készit a helyi 6nkorméanyzat képviseld-testiilete szamara a mezé-
es erdégazdasagi foldek forgalmardl sz6lé 2013. évi CXXII. térvénnyel osszefliggé
egyes rendelkezésekrdl és atmenet szabdlyokrol szélé 2013.évi CCXIL. térvény
rendelkezései szerint a foldbizottsag allasfoglaldsa ellen benyujtott kifogas
elbiralasa céljabol.

20. Személyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a telepiilési
lakcim megaliapitasi teendéket, tovabba adatot szolgaitat az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i szamara.

21. Anyakényvi események adatrégzitési feladatait vegzi az elektronikus anyakonyvi
rendszerben.

22. *8 Anyakdnyvi okiratokat allit ki az elektronikus anyakonyvi rendszer hasznalataval.

23. Ellatjia az Oroshdazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenléségi referensi feladatait.

24. A Képvisel6-testiilet részére eldterjesztést készit a 8/2015. (11.30.) 6nkormanyzati
rendelet szerint a telepllésrész név megallapitasa, kéztertilet elnevezése, az
elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

34 2016. februar 01-t8| modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Poigarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatanak 1. médositasa™.
55 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott LOroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositisa”.
56 2016. februar 01-t81 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott LOroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdnak 1. médositisa’”.
57 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.28.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott LOroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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Anyakényvi ligyintézé:

Anyakoényvi ligyintézés

L.

1.
2.
3

4.

10.
1.

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

10.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjsziildtt LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi a honositott (visszahonositoit) allampolgarsagi eskijével kapcsolatos
Ugyeket. Intézi az allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos ligyeket.

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

Ellatia az utdlagos és Ujbéli anyakdnyvezéssel kapcesolatos feladatokat,

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyitatkozat, illetve az apa
megallapitasarél sz6lo birosagi végzes alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az 6rokbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolatos ligyeket.

Intézi az apasag vélelmének megddntése, oOrokbefogadas megsziinése és
hatalytalanna valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos lgyeket.

Elbkésziti déntésre a jegyzd hatarozatdt a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozdéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes
képviseld nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvéképes anya nem ért
egyet.

Régziti a sziiletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
haldlesette] kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakényvi irattarat a munkakorébe tartozd lgyekben.

Kozremilkddik a  hazassagkbtéseknél és mas csaladi események
megiinneplésénel.

Kiallitjia a halotti anyakdnyvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Dént a haléleset anyakdnyvezésének elhalasztasarol, és errél kiadja az igazolast.
Anyakényvezi a halalesetet a halal tényének birésagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.

Bevonja - elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonositd
igazolvanyat.
Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az elhalt személyek bevont személyazonosité
igazolvanyat.

Tovabbitia az anyakdnyvi események sajtéban valé megjelentetésérdl sz616
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakdnyvvezet6k munkajahoz szilkséges irodaszerek beszerzését,
valamint a szllkséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Felveszi a jegyzbkonyvet a hazassagi- €s a bejegyzett élettarsi kapcsolat
iétesitésére irAnyuld szandék bejelentésérél az EAK rendszerben, vizsgalja a
hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat letesitésének térvényes
feltételeit, akadalyait.

Elékésziti a hazassagkotést megelézd 30 napos varakozasi idd aldli jegyzéi
felmentést.

Elékésziti a hazassagkotd termen kiviili hdzassagkotés helyszinének jegyzé altali
engedélyezését.

Elékésziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazéjaval, illetve a hazastarsnak
volt hazastarsa egyenes 4gi rokonaval koétendd hazassaga, illetve a mar
megkotétt hazassag érvényességéhez szilkkséges jegyzdi felmentést.

Kiallitja a hazassagi anyakdnyvi kivonatokat.

Intézi a kuiféldi allampolgar Magyarorszagon térténd hazassagkotéséhez
szilkséges engedély és felmentés megszerzését.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkdtését, 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 beérkezg haldleseti értesité alapjan.

27. Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

28. Felveszi az apai elismer6 nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

29. Intézi az IRM névvéltozassal, hazassagi név médositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal és a megkiildnbdztetd betijel anyakényvezésével kapcsolatos

tgyeket.

30. Felveszi a sziilbk nyilatkozatat a sziiletendé gyermek csalddi nevére
-vonatkozoéan.

31. * Papir alapu anyakényvek adattartaiménak az EAK rendszerben tértend
rbgzitése.

32. Rogziti a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakényvi esemeényeket, valtozésokat,
javitasokat az EAK rendszerben.

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

34. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén hivatalos feliegyzést
készit az anyakdnyvi bejegyzés és irat megtekintésérél, majd azt az anyakényvi
alapirathoz helyezi.

Il. Egyéb igazgatasi feladatok
1. A valasztasi eljarasrdl sz6l6 2013. évi XXXVI. tv. és a kdzponti néviegyzeék,
valamint egyeb valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl szolé 17/2013. (VI.17.) KIM
rendelet alapjan a kdzponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek (21-22-es, valamint
51-62-es nyomtatvanyok) folyamatos feldolgozasa

Altalanos iigyintéz&ként haqyatéki iiqyintéz6:
| Elidtja a jegyz6 megbizasabdl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,

1. Leltarozza a hagyatékot.

2. Ertesiti a leltar megkildésével a kézjegyzét:

3. Biziositasi intézkedéseket tesz.

I1. Altalanos igazgatasi feladatok: )

1. Megkeresésre (Birésag, Ugyészség, Jarasi Hivatal, stb.) gondoskodik
kérnyezettanulmany készitésérai.

2. Személyi adat és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozésaban ellatja a
telepllési lakcim megallapitasi teendSket, tovabba adatot szolgaltat az
Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i szamara.

3. A kozponti cimregisztersl és cimképzésrdl sz6l6 345/2014. (X11.23.)
Korm.rendelet alapjan felillvizsgaija Oroshdza varos kézigazgatasi tertiletein
talalhaté cimeket.

4. % Lefolytatja a 8/2015. (11.30.) 6nkorményzati rendeletben meghatérozottak
szerint a hdzszam megallapitasi eljarast.

5. ® Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbl az Oroshazi Polgammesteri Hivatal
dolgozoi szamara.

58 2016. februdr 01-t6| modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mliktdési Szabalyzatanak 1. médositésa”.
59 2016. februdr 01-t6] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 1. médositésa”,
60 2016. februar 01-t6| médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ~Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabélyzatanak 1. modositasa”.
61 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak 1. modositasa®
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Altalénos ligyintézéként kereskedelmi igazgatési iiqyintéz8:

I.  Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel &sszefliggd igazgatasi feladatok
1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
2. Eljar, ha kézérdekii bejelentés, javaslat, panasz magankereskedd mikodését

érinti.

3. Kozremiikddik a szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasaval kapcsolatos
eljarasban.

4. “Ellatia a vasarokrdl és piacokrol szolé rendelkezésekben meghatarozott jegyzbi
hataskéroket.

5. Ellatja a szallashely-lizemeltetés (lUzleti nem (izleti) engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.
Il. Lefoiytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.
Ill Ellenérzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a mik&dési
engedéllyel rendelkezd kereskedelmi (vendéglatd) Uzletek, tovabba a zaradékolt
bejelentéssel, valamint a telepengedéliyel rendelkezé ipari telepek tervszeri
ellenbrzését.
IV. Lefolytatia a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarasokat.
V Viszonylati jegy valtasara jogosité hatéséagi bizonyitvanyt ailit ki.
VI. Egyéb igazgatas
1, 82| efolytatia — |6fegyver, l6szer és robbandanyag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatésagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
ataddsa, kiadasa és értékesitése kapcsan felmeriilé feladatokat. A talalt dolgokrol
nyilvantartadst vezet, rogziti a talalt dolgok nyilvantartisaba a talalt idegen
dologga! kapcsolatos a kérdzést nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok
felkutatasaro! és azonositasarol szold térvény szerinti adatokat, valamint a talalt
idegen dolog tulajdonosnak térténd atadast kévetden torli azokat.

2. ®Az (gyfél kéreimére tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatbsagi
bizonyitvanyt ad ki.

EPITESHATOSAG

Csoportvezetd
1. Elékésziti és naprakész allapotban tartia a csoport dolgozdinak munkakori

leirasat.

2. Az irodavezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaidében térténd
tavolléteket.

3. Osszehangolija a csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairassal latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitia az irodavezetének. Gondoskodik a tavollévé dolgozok érdemi
helyettesitésérél. '

4. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskérébe tartozé,
dontésnek mindsiilé Ggyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a
csoport dolgozdi munkajanak torvényességét. A csoport lgyiratait irattarba és
hataridébe helyezés ei6tt eflendrzi és aldirasaval latja el.

5. Havonta a munkanaplok attekintésével is ellenérzést végez.

82 2016. februar 01-t6! moédositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.
63 2016. februdr 013l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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10.

11.

12.

13.
14.

ra

1.

2.

A beadvéanyokat kiszignalja az tigyintézéknek a munkakéri leirds szerint.

Az irodavezeiGvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az Uj
ismeretek, modszerek hasznositdsat a csoport munkajaban. Szilkség szerint
munka- és esetmegbeszéiéseket szervez és vezet.

Kézrem(ikdik a csoport dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

Az irodavezetével egylttmiikédve elldtia a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Az lrodavezetével egyezietve munkakapcsolatot tart a Varosfejlesziési és
Varoslizemeltetési Irodaval a hatésagi és lzemeltetési feladatok koordinalasa,
szinvonalas elldtasa érdekében. Egyitimiikédik a Féépitésszel, jelzi az
épiteshatésagi munkaban felmeriilt rendezési terv készitési vagy fellilvizsgalati
igényt.

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

Kdzrem(ikédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciék frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Az Irodavezetét tavoliétében teljes jogkdrben helyettesiti.

lletékességi tertletén ellatja az Ggyintéz6i feladatokat.

Epitéshatésagi liqyintézd

Ellatja az els6 fokl épitestigyi hatésagi feladatokat aitalénos elss foku épitésiigyi
hatésagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében.

Segiti az épitésiigyi hatésagi szolgaltatds igénybevételét az épitteté szamara. Az
épittetd kérelmére

2.1.  vizsgalja, hogy az elektronikus tarhelyen gy(ijtétt dokumentumok tartaima,
valamint az elSzetes szakhat6sagi allasfoglalasok megfeleinek-e az eléirasoknak,
2.2. tajékoztatast ad arrél, hogy szitkséges e tovabbi melléklet, dokumentum
beszerzése vagy tovabbi szakhatésagi kézremiikbdés

2.3. tajekoztatast ad a tervezett eljgras és az ahhoz sziikséges szakhatosagi
kézremitkédés eljarasi, igazgatdsi szolgaltatasi dijanak vagy illetékének
mértékérdl

2.4. tisztdzza a leend6 lgyféli kort

2.5. vizsgalja, hogy az engedély hatalyanak meghosszabbitasat milyen médon
erinti  esetleges épitésiigyi jogszabalyvaltozas

2.6. egyeb tajekoztatast ad a kérelmezni szandékozott eljdrasra vonatkozo
szabalyokrol. ,

Ezek tekintetében szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg.

Altalanos feladatai a kérelemre indulé hat6sagi eljarasban:

3.1. A beérkezett kérelemrél(iratrél) hiteles elektronikus masolatot készit és azt
feltditi az ETDR-be. Ertesitést killd az eljards megindulasarol és a helyszini
szemie id6pontjardl, tajékoztatast ad az eljarassal kapcsolatosan az tgyfel
szamara fontos egyéb tudnivalokrol. Beszerzi az eljarassal érintett ugyfelek
adatait. Az ETDR altalanos tajékoztatasi feliletén tajekoztatast ad az eljaras f6
ismérveirél. Indokolt esetben hianypétidsra hivja fel az épittetét.

3.2. Elbzetes szakhatésagi allasfogialas hianyaban az ETDR alkalmazasaval
megkeresi az eljarasba bevonand6 szakhatésagokat.

3.3. A jogszabalyban meghatarozott esetekben a déntés meghozatalakor
figyelembe veszi a tervtandcsi és a telepiilésképi véleményeket. Az eljaras
folyaman hozott intézkedéseket és dontéseket az ETDR sablonja segitségével
hozza meg. A kézbesités elektronikusan vagy postai titon térténik,

3.4. A dontések meghozatala elétt helyszini szemlét tart.
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10.

3.5. Jogosulatlan tervez6i tevékenyseg esetén kdzigazgatasi birsagot szab ki.
3.6. % A kérelem beérkezését kdvetden jogszabalyban meghatarozottak szerint
figgé hatalyd dontést hoz.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben kdtelezési eljarast folytat le.
Epitési engedélyezési eljaras soran vizsgalia, hogy a tervezett épitmény
elhelyezése, a telek kialakitasa, a tervezett épitmény és az alkalmazott miiszaki
megoldas megfelel-e az Epitési térvény, a teleplilésrendezesi tervek és egyéb
jogszabalyok el6irdsainak, az értékvédelem szempontjainak, az épitmény
megépitése és fenntartdsa nem okoz-e karos kdrnyezeti hatast, a jarulékos
épitmények biztosithatok-e. Ellenérzi a tervezd jogosultsagat, azt, hogy a kérelem
mellékletei megfelelnek-e az eldirasoknak, felmeriil-e az OTEK-t6l valo eltérés
szikségessége, az épitéshez kapcsolodo tereprendezési munkak elvégezhetbek-
e.
Engedély nélkiil megkezdett épitési tevékenység esetén épitésrendészeti eljarast
kezdeményez. A kérelemnek helyt add jogerts dontésrdl tajékoztatast ad az
ETDR mindenki szamara lathaté feliletén. A miiszaki dokumentaciot zaradékkal
latja el.
Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111. § (4) bekezdés elbirasaitol.
Hasznalatbavételi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran vizsgalja, hogy
az épitési tevékenységet az épitési engedélynek és a zaradekolt mdszaki
dokumentaciénak megfeleléen végezték-e. A biztonsagos épiilethasznalatot nem
gatld hianyossagok pétlasara kételezettséget allapit meg.
Fennmaradési engedélyezési eljarast folytat le jogszer(itien vagy szakszerl(itlen
épitési tevékenység esetén — ha ennek jogszabdlyi feltételei fennalinak — az
épittetd vagy a tulajdonos kérelmére. Ennek soran vizsgalnia kell a déntéshozatal
szakmai feltételeit, hogy a megiévé allapotot rogzitdé dokumentacié tartaima a
valésagnak medfelel-e, az érintett telken végeznek-e épitési tevékenységet. A
kérelem tartalmatél fliggben rendelkezik az épiilet szabalyossa tételérd,
esetlegesen az éplilet bontasardl. Jogszabaly szerint a fennmaradasi engedéliyel
egylitt épitésiigyi birsagot szab ki, melyet. rogziti az elektronikus
birsagnyilvantartasban.
Bontasi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran ellenérzi, hogy adottak-e a
déntés meghozatalanak feltételei, megkezdték-e a bontasi tevékenységet, a
tervezett bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken Iévd
épitmények allapotat. Dontésérdl tajékoztatast ad az ETDR mindenki szaméra
lathaté feliletén.
Az épitéshatésagi engedély hatalyanak lejarta elbtt helyszini szemlét tart, ha az
épittetd nem kérte az engedély érvényének meghosszabbitasat.
Ha az épitteté tovabbra sem nyuijtott be ez iranyl kérelmet, akkor tajékoztat az
épitési munka végzésének tovabbi lehetiségeirdl.
Kérelemre eljarast folytat le engedély érvényének meghosszabbitasa targyaban.
Ha az épitmény késziiltségi foka lehetévé teszi, akkor az engedély érvényét nem
hosszabbitja meg, hanem az épittetét a hasznalatbavételi engedély megkérésére

sz6litja fel.

11. 8° Tudomasulvételi eljarasok

A jogszabalyban meghatarozott esetekben jogutédlasrél végzésben dont.

84 2016. februdr 01-t6] madositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellekleteként kiadott ,Qroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s Miikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
85 2016. februar 01681 madositotta az 5/2016. (.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak t. modositasa”

52



12.
13.

14.

15.

16.

Hasznalatbavétel tudomasulvételi eljarasban a jogszabalyban nevesitett esetben
vizsgalja az ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez szilkséges vazrajz OENY-be
tortend feltéitését. Ennek hidnyaban erre az épittetét kételezi,
A vazrajz feltdltését kovetden err6l és a hasznélatbavétel tudomasulvételérsi
sz0l6 végzéssel keresi meg a foldhivatalt az ingatlan-nyilvantartasi Atvezetés
érdekében.
Egyéb esetben a hasznélatbavételt hallgatassal veszi tudomasul.
Veszélyhelyzet esetén végzett épitési tevékenységet jogszabalyban leirt feltételek
mellett tudomasul veszi.
Az egyszer(i bejelentéshez kotott épitési tevékenység esetén elvégzi a
jogszabalyban meghatarozott eljarasi cselekményt.
Hatosagi bizonyitvany kiallitasa
Az Etv. 34.§ (5) bekezdése alapjan hat6sagi bizonyitvanyt allit ki.
Szakhatésagként kdézremikodik més hatésag eljarasaban. Ennek soran szemlét
tart és allasfoglaldsaban érvényre juttatja az épitésiigy érdekeit.
Nyilvantartasok
A jogszabalyokban meghatérozott, valamint a csoport munkajanak szambavételét
segitd  nyilvantartas  vezetésében részt vesz a sajat eljarasanak
ledokumentalasaval. Ezen adatokbdl indokolt esetben adatot szolgaltat. A
nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.
Egyeb feladatok
15.1. Adatot szolgaitat az épitésigazgatasi ligyeit érintéen a Ket. szabalyai
szerint mas szervek, hatdsagok részére.
15.3. Eljar az épitésigazgatasi feladatin tul azokban az ligyekben, melyekkel a
jegyzd megbizza. Igy példaul:
15.3.1. Hatésagi bizonyitvanyt ad ki kérelemre gépjarmii tulajdonjoganak
atirasahoz.
15.3.2. 6;I'éjékoztatést ad telepllésrendezési terv tartalmaro).
15.3.3.
Hatosagi munkaja soran egyitt mikédik a féépitésszel, igény esetén a
Polgarmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével.

NEPJOLETI, SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezetd

1.

2.

3.

Az irodavezet6 részére elokésziti és naprakész allapotban tartia a Népjoléti,
Szocialis Csoport munkatarsainak munkakori leirasat.

Az irodavezet6 értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a munkaidében
torténd tavolléteket, valamint a tulmunkat.

Osszehangolja a Csoport munkatérsainak a szabadsagtervaeit. Egyetértése esetén
alairassal latja el a munkatarsak egyes szabadsagkéreimeit és haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetének. Megszervezi a tavollévd munkatarsak érdemi
helyettesitését.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hatiskérébe tartozé,
dontésnek mindsilé tigyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran eliendrzi a
Csoport munkatarsai munkajanak térvényesseégét.

A Csoport lgyiratait az iraftirba és hataridébe helyezés elstt ellendrzi és
alairasaval latja el. Havonta ellenérzi a munkanaplokat.

A beadvanyokat kiszignalja az tgyintéz6knek a munkakéri leiras szerint.
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5. Az irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai féorumokon és szervezi az (j
ismeretek, mddszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Szikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

6. Kozremiikddik a Csoport munkatarsai teljesitményértékelésének és mindsitésének
elkészitésében.

7. Ellatia az Aagazatot érintd, jogszabdlyokban meghatarozott statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

8. Koordindlja a Csoportot érinté ,zéldvonalas® bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentésérél.

9. Kozremlkodik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozd énkormanyzati rendeletek

fellilvizsgalataban, rendelet-tervezetek, eléterjesztések, beszamolok
elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képviselb-testillet és bizottsagai
ulésein.

10. Az irodavezetbvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskdréhez illeszkedben mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kiildndsen az Oroshazi Kérhazzal, az Egységes Szocialis Kdzpont
(a tovabbiakban: ESZK) vezetdjével, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kdzpontja és Csaladsegité Szolgalatanak vezetdjevel.

11. Rendelkezésre all és kbzrem(ikddik a tisztségviselok fogadénapjan.

12. Elldtia az ESZK fenntartasdbdl eredd feladatokat: kézremilkodik a miikbdési
engedély moédositasaban, ellenbérzi a miikddés torvényesseéget és a szakmai
munka eredményességét, eibkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jovahagyasat.

13. Kozremiikddik az egészséglgyi alapellatas biztositasanak kodtelezd dnkormanyzati
feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Veédondi Szolgalattal
kapcsolatos {igyek intézésében.

14. Koézremiikédik a Szocidlis Szolgéltatastervezési Koncepcié és az Idosiigyi
Koncepcio feliilvizsgalataban és sziikség szerinti atdolgozasaban.

15. Kozrem(ikddik a Csoportban a kdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és
irdnyitasaban.

16. Agazatat érintden kozremlksdik a koltségvetési koncepcié elkészitésében,
kidolgozza a szocidlis elbiranyzat programkéltségvetését, kézremilkodik az elemi
koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocialis elGiranyzat
aranyos felhasznalasat.

17. Kozremikodik a jogszabalyban nem meghatérozott orszagos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocialis raszorultségot érintd feladatok végrehajtasaban.

18. Kézremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

19. 7 Kdzrem(ikédik a szocialis intézmény-fenntarté feladatkdrében a Nemzeti Szocialis
és Rehabilitacios Hivatal altal vezetett szolgaltatéi nyilvantartas vonatkozasaban a
szocidlis és gyermekvédelmi intézmények adatainak bejegyeztetésében,
moédositasaban és térlésében.

20. Kézremikodik a szépkoridak kdszontésének lebonyolitasaban.

Szocialis ligyintézé

1. Kdztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lelheté
fel eltemettetésre koteles hozzatartozé. Gondoskodik a kdztemetés kéltségének
hagyatéki teherként térténd bejelentésérdl.
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2.  Eltemettetésre koteles hozzatartozé esetén elrendeli a kéztemetés kéltségének
megtéritését. Elékésziti a dontést a imegtéritésre koteiezeti meltanyossagi kérelme
Ugyében.

3. Mas telepiilésen allandé lakdhellyel rendelkezd halott esetén visszakdveteli a
koztemetés koltségét a teleplilési 6nkormanyzattl.

4. Kodmyezettanulmanyt készit a munkakéréhez tartozo gyekben (tarshatdosag
megkeresésére is).

5. ;I'Sérshatéségi megkeresést teljesit a munkakoréhez tartozé ligyekben.

6.

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

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

9.% A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé kiskorg csaladbafogadd
gyamjaul kirendelt személy részére rendszeres pénzbeli ellatast allapit meg a
j;cggszabélyi feltételek fennallasa esetén.

10.

11. Megdllapitia és nyilvantaria a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat.

12. Elldtia az egyes lakascéld kolcsénokbdl ereds hiteltartozasok rendezésével
kapcsolatos feladatokat.

13. Vezeti a jogszabalyban elsirt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast.

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

15. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébé.

16. A jegyzé hataskdrében igazolast allit ki a Nemzeti Eszkézkezeléhéz forduld
hiteladésok, a védend6 fogyaszté statuszért folyamodé szocidlis raszorultak és a
Start — szamlaval rendelkezé gyermekek részére, tovabba igazolast allit ki a
korabban jegyz6i hataskdrben megallapitott gyermeknevelési tamogatas és 4polasi
dij ellatasok vonatkozasaban,

17. Ellatja a telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, ligyintézé

1. Vezeti az Iktatéirodat, felel a dolgozéi altal végzett munkaért.

2. Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes gyakorlat kdvetése céljabol
betekintési, feliilirasi és maddositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatoirodaban
hasznalt programok kérében.

3. Gondoskodik az iktatast végz6 munkatarsai részére a munkakéri leirasuk szerinti
ugyiratok kiosztasarol.

4.  Szuroprobaszeriien ellenérzi az iktatasi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kélcsén fiizet vezetését.

5. A csoportokon/irodakon levé hataridén tuli le nem adott iratokrd! negyedévente

hatralékos listat keészittef, melyet a csoportvezetéknek, szervezeti egységek
vezetbinek atad.
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6.7 A napi kiildeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja,

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

majd dossziékban a jegyz® titkdrsagan a titkdrndnek leadja. A polgarmester,
alpolgarmesterek nevére szolo, kildeményeket a cimzetthez /annak titkarnéjéhez/
viszi.

A jegyz6 altal szignalt és a titkdrsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatia a
szervezeti egységek vezetbinek.

Az Iktatoiroda tavollevé munkatarsainak helyettesitésérdl gondoskodik. Munkaidén
belili tavollét idétartama alatt a helyettesitést gy szervezi meg, hogy az a
gordiilékeny munkavégzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kozponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésérdl az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyz6kényv elkészitése, és
Levéltar részére térténd tovabbitdsa, az iratok elszallitisra kész allapot
megteremtése).

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

Az irodavezeté kérésének megfeleléen szamot ad az lktatéiroda munkajarél, ezen
tilmenéen minden a munkéra kedvezd, vagy kedvezétlen kihatassal bird
eseményrdl tajékoztatast ad.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisziratorokkal, Ugyintézdkkel,
ligyiratkezelbkkel, informatikusokkal, csoportvezetkkel, irodavezetékkel és a
jegyzével a hatékony munkavégzés érdekében, kbzremiikddesével segiti azok
munkajat.

Figyelemmel kiséri az ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabaly-valtoztatasokat.

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

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

Gondoskodik a jelenléti iv havonkénti vezetésérdl, lezarasarol, valamint az
Iktatéiroda részére szilkséges anyagok, nyomtatvanyok vételezéseérdl.

Intézményi tanulok nyari gyakorlati foglalkoztatasanak iranyitasa, feliigyelete,
mindsitése.

19. A kdzfoglalkoztatas keretében miikddd Kézbesitd Csoport munkajanak szervezése,

1.
2.

iranyitasa, dokumentalasa.

Ugykezeld, adminisztrator

Iktatia, hatariddben kezeli, irattarazza, illetve ellatia az egyeb (gyirat-kezelési
feladatokat az Iktatéiroda csoportvezetbje altal atadott tigyiratok tekintetében.
Naponta el6veszi a hataridés lgyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositia és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) dtjan az tgyintéz6
részére eljuttatja.
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8. 73

10.
11.

12.
13.
14,

15.

A szamitégépes iktatoprogram hasznalatival érkeztetést, postabontast, iktatést
végez. A beiktatott igyiratokhoz az ei6adoi iveket kinyomtatja, kitolti. A beiktatott
iratokat (alszamokat) az tigyintézd el6ad6i munkanapléjaba felvezeti.

A csoportok/irodak részére kdlesonfiizetbe (program) régzitetten a kiadott
lgyiratokat az (gyintézokkel atveteti, visszaadas esetén télilk visszaveszi. A
kélcsonfizet (program) alapjan kiadott iratokrol, amennyiben azok 2 hénapot
meghaladéan nem érkeznek vissza, a csoporivezet6jén keresztil értesiti az
illetékes tgyintézot.

A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalia és azt 4tadja az illetékes
irodaadminisztratornak (csoportadminisztratornak)

Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator {csoportadminisztrator)
részeére atadja.

Az irattarba, hatariddbe visszaadott Ggyiratokat atveszi, kivezetésikrél
gondoskodik.

A naptari év kezdetén a két évnél korabbi ligyiratokat kiveszi a kézi irattarban lévé
irattarolé helyrél. A kivett Ugyiratokat csoportositia ligykorszam firattari tételszam/
és selejtezesi idé szerint. A csoportositott és kik6tozott ligyiratokat felirattal ellatva
a kozponti irattarban a megfelel6 helyre elhelyezi.

Jegyz6i utasitas szerint részt vesz a valasztasi eljarasrol sz616 1997. évi C. tv., és
a vegrehajtasara kiadott egyéb jogszabalyok alapjan tartott valasztasokkal
Gsszefiiggd feladatok ellatasaban.

Ellatja a csoportvezetd, az irodavezets, jegyzé kiilén utasitasa szerinti feladatokat.
Az [ktatiroda csoporivezetjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi eidémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az
utémunkalatokat (nyilvantartasban térténé dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai killdemények atvétele az eldaddi iven, vagy az iratok
masodpéidanyan az expedialas jelzése.

Csomagok elkészitése.

A killdemények, csomagok osztalyozésa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint,
az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a ~postakiildemények
feladokonyvébe”.

A postazarés elvégzése (13:00 és 13:30 kézétt), a postazandé kildemények
atadasa az arra kijelolt személynek.

KOZTERULET-FELUGYELET

Kozterilet-felligyeld

1.

A kozterlletek jogszerii hasznélatdnak, a kozterilleten folytatott engedélyhez,
illetve atkezelSi hozzdjaruldashoz kotétt tevékenység szabalyszeriiségének
ellendrzése.

A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankciondlasa.

Kézrem(ikddés a kdzteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védeimében.
Kézremilkddés a tarsadaimi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kdzrend, a kbzbiztonsag védelmében.

Kézrem(ikédés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

Kézremikddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében.
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Kézremiikédés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Jardrszolgalat teljesitése.

Egyuttmiikodés a rendvédelmi szervekkel.

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

1. Intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysérid tény, tevékenység,

mulasztas észlelése esetén, feljelentés.

12. lgazoltatas.

13. Eloallitas.

14. Helyszini birsag kiszabasa.

15. Gépjarmii feltartéztatasa.

16. Gépjarmii eltavolitasa az lzembentart6 értesitése mellett.

17. Elkobzas ala esé dolog visszatartasa.

18. Kényszeritd eszkdzok alkalmazasa.

19. ™Az Oroshazi Polgarér Egyesulettel fennalié megallapodas alapjan egyittmikédik a
polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

20. 7°A Polgarmesteri Hivatal épiiletében taldlhaté diszpécserkdzpontban figyelemmel

kiséri, kezeli a varos terilletén telepitett térfigyeld kamerarendszer felvételeit,

sziikség esetén - a térvényben foglaltak betartasa mellett - a Rendérség részére

tovabbitja azokat.

SaeeN
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4. mellékiet

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

Az Onkorményzat vagyondnak kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos
jogszabalyokban és az énkormanyzati rendeletekben, képviselb-testiileti hatarozatokban
foglalt feladatok ellatdsa, az dnkormanyzati intézményekkel (feltjitasi igényfeimérés,
illetve annak szakmai megitéiése, energiagazddlkodas stb.) kapcsolatos feladatok
elvégzése, az Onkormanyzati beruhazasok elokészitése és lebonyolitasanak
koordinalasa, a varosiizemeltetési, kommunalis kézmiszolgaltatdssal kapcsolatos
Onkormanyzati feladatok ellatasanak szervezése, koordindlasa. A tevékenységgel
Bsszefliggésben a kdzbeszerzési eljarasokban kézremiikodés.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Iroda részére
megallapitott egyéb k&ézérdekii adatok kézzétételérd! térténd gondoskodas.

1./ Varosfejlesztési Csoport

1.1. A beruhazasok megval6sitdsdhoz kapcsolédéan lebonyolité  szervezet
biztositasa.

1.2. Beruhazasok (izembe helyezése, aktivalasa.

1.3. Bizottsagi és képvisel-testileti (lésekre elbterjesztések készitése, az iroda
feladatkorehez tartozé dnkormanyzati rendeletek kidolgozasaban valé részvétel,
ezek szlikség szerinti szébeli indoklasa, dontési altemativakro! valé tajékoztatas,
az 6nkormanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezése.

14. A képvisell-testileti tagok részére a sziikséges tajékoztatds és informaciok
biztositasa.

1.5. A telepilésrendezési tervekhez kapcsolédd fejlesztési  elképzelések
megfogalmazasa.

1.6. Részvétel az éves koltségvetési javaslatok tsszeallitasaban.

1.7. Vagyonkataszter vezetése.

1.8.  Onkormanyzati bérlakésok kezelésével kapcsolatos iigyek.

1.9

11

9. Az dnkormanyzati bérlakésok bérbeadasaval kapcsolatos palyaztatasok.

.10. Oroshaza varos fejlesztését szolgdld gazdasagfejlesztési projektek figyelemmel
kisérése.

1. Gazdasagfejlesztési palyazatok készitésében részvétel.

1.12. Afejlesziéshez és palyazatok benyujtdsahoz szilkséges tervek biztositasa.

3. Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, javasiattétel palyazati lehetéségek
kihasznalasara, az dnkormanyzat altal benydjtandé palyazatok elkészitésében
val6 részvétel.

1.14. Kapcsolattartds az iranyitd hatésagokkal, és a projektek megvalésulasanak

menedzselése, a megvalbsitas koordinalasa.

1.15. Folyamatban lévé projektek nyilvantartasa, palyazatok utégondozasa.

1.16 Tarsulasokkal kapcsolatos feladatellatas (ivéviz, hulladék).

1.17. A kozterllet-hasznalati megallapodasok megkétésének eldkészitése.

1.18. ™ Jogiigyletek megkotésének elkészitése, szerzédéstervezetek készitése,
megkiild6tt szerzédéstervezetek jogi véleményezése.

1.19. 77 Az Iroda altal készitett elbterjesztések jogi véleményezése.
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1.20, " A kdzbeszerzési eljardsokban a kdzbeszerzési térvényben és az dnkormanyzat
kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6 jogi, szakmai kézrem(ikddés.

1.21. 7 Az Oroshéazi Vérosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt, kézszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédésben rogzitett lakas- és ingatlangazdalkodas
feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

2./ Varosiizemeltetési Csoport

2.1.% Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt., valamint az Oroshazi
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kdzszolgaltatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos szerzédések végrehajtasanak ellendrzése; a szerzédés alapjan
ellatott
2.1.1. koztisztasagi, zoldterilleti és a kommunalis feladatok végrehajtasanak
ellendrzése,

2.1.2. az énkormanyzati tulajdonban allé kézlekedési halézat lizemeltetésének,
fenntartasanak ellenérzése,
2.1.3. a csapadék- és belvizelvezetG-csatoma halézat {izemeltetésének

koordinalasa,
2.1.4. a szerzédések szakmai elékészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
ellenérzése.

2.2. A helyi kozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.3. Maganergs palyazatos utépitések koordinalasa, lebonyolitasa.

2.4. A kozterilet rendeltetésszerii és rendeltetésétdl eltéré hasznalataval kapcsolatos
fetadatok ellatasa.

2.5. Utkezelbi hozzajarulasok kiadasa.

2.6. Vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk
koordinalasa.

2.7. A forgalomtechnikai fejlesztésekr6l torténd gondoskodas, a bizionsagos
kozlekedés feltételeinek megteremtése, a forgalmi rend feliilvizsgalatanak
idénkénti kezdeményezése.

2.8. A kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése.

2.9. Villamosenergia-halozat 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
energiafelhasznalas figyelemmel Kisérése, intézkedés a minél kedvezébb
energiafelhasznalasra, megujulé energiahordozék beépitése az intézményi
energiafelhasznalasba.

2.12 Természet- és kbrmnyezetvédelmi feladatok ellatasa.

2.13 Novényvédelmi, néveny-egészséglgyi és termdfélddel kapcsolatos feladatok
eliatasa.

2.14 Allatvédelemre, allattartasra vonatkozé szabalyok betartatasa.

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

2.16 Vizgazdalkodassal 6sszefiiggd dnkormanyzati hatésagi feladatok ellatasa.
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2.17. 8 A kéményseproipari-kozszolgaltatasrdl szolé rendelet és a kdzszolgaltatashoz
kapcsolédo egyéb dokumentumok kézzététele.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

Viérosfejlesztési Csoport: % csoportvezeté (irodavezets-helyettes)
varosfejlesztési és beruhazasi Ggyintézo
vagyonkezelési és  kézmii-létesitményi
ugyintéz6
palyazatel6készitd és projektmenedzser
palyazatird és projekimenedzser
mlszaki igyintéz6
jogasz

Varosiizemeltetési Csoport: csoporivezet6

kdrnyezetvédelmi lgyintézs,
varosiizemeltetési ligyintéz6
energetikus

ut- és kozlekedési ligyintéz6

A szervezeti egységen belil a munkakori leirdsokban meghatirozottak szerint az
irodavezetdt a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetdje, a csoportvezettket az
irodavezet6 altal a helyettesitésiikkel megbizott Ugyintéz8, az ugyintézék egymast
helyettesitik.

Egyes munkakdrokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezets:

1. Ellatja a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda vezetési feladatait.

2. Koordindlia és ellenérzi az 6nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézményekke! kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

3. Biztositjia a varosiizemeltetési {bel-és csapadékviz, Gt kerékparut, jarda halézatok)
kommunalis k6zm(szolgaltatassal kapcsolatos énkormanyzati feladatok iranyitasat,
koordinalasat, szervezését.

4. Gondoskodik a helyi kdzlekedéssel, a kbzteriiletekkel és a kérnyezetvédelemmel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasarol.

5. Kozremikédik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

6. Figyelemmel kiséri az allami pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a
bizottsagi és testlleti el6terjesztések idébeni elkészitésérsl.

7. Biztositia a varos (telepilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozasi tervek) iroda altali elidtasat. Szakmailag ellenérzi, koordindlja az
Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. altal eliatoit lakasiigyi,
kéztisztasagi, zoldterlleti és kommunalis feladatokat.

8.  Koordindlja illetékes munkatarsain keresztiil a kdzcélt foglalkoztatasi programban
résztvevbk munkdjat. Ellenérzi a munkavégzést a szlikséges dokumentumok
alapjan, ezt a tevékenységet szintén munkatarsain keresztill latja el.
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9.

10.
11.

12.

Részt vesz a telepllés hulladékgazdalkodasarél szélé rendeletének
elkészitésében.

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

Részt vesz a képviseib-testlilet elé terjesztendd szerzddések tervezetének
elbkészitésében.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb koézérdekii adatok kbzzétételérdl térténd gondoskodas.

VAROSFEJLESZTES!I CSOPORT:

Csoportvezetd:

1.
2.

10.

11.

Koordinalja a varosfejlesztési csoporthoz tartozé dolgozék munkajat.

Részt vesz azon projektek és beruhazasok megvalésitasaban, melyekre felettese
kijelsli. (megvalosulas, utdgondozas, tamogatasi szerzédés megkotésének
elbkészitése, szilkséges dokumentumok beszerzése, jelentések készitése,
szamlak igazolasa, ellendrzésekben val6 kézremiikddeés).

A véarosfejlesztési irodat érinté kdzbeszerzési ligyekben kapcsolatot tart és szakmai
segitséget nyujt a Polgarmesteri Hivatal kbzbeszerzésekkel foglalkozo
munkatarsaval.

Biztositja az informalis kapcsolatot a Tarsulasokkal.

Segitséget nyujt a varosi és térségi koncepciok és programok elkeszitésében és
megvalbsitasaban.

Kézremiikédik az évenként kotelezd rendszeres szakagi és esetenként feladatul
kapott statisztikai adatszolgaltatasban, a statisztikai adatszolgaltatast az iroda
vonatkozasaban koordinalja.

Koézremiikddik a Térségi Ivévizmindség-javité programnal. A projekt megvalésulasa
érdekében sziikséges feladatokat ellatja.

Koordindlia az iroda bizottsagi és testileti elbterjesztéseinek szakszerli és
hataridére torténd elkészitését, tarsirodakkal térténd egyeztetését.

Koordinalja azon iroddhoz kapcsolédd jelentések, beszamoldk hataridére térténd
elvégzését, megvalosulasat, melyekkel az irodavezetd megbizza.

Az éves koltségvetés elkészitéséhez, valamint annak modositasaihoz dsszegyfiiti
és Osszedllitia az iroda javaslatait.

Hivatalos iratok nyilvantartasba vétele, iktatdsa, a jelentésebb {argyalasok,
megallapodasok irésba foglalasa, a szakterliletét érint lakossagi bejelentésekre
megoldasi javaslattal intézkedés kezdeményezése.

Varosfejlesztési és beruhazasi ligyintéz6:

1.

2.

Ajanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és id6ben
koordinalja azok megrendelését, kiertékelését és szerz6déskotését.

Koordindlja a tevékenységéhez tartozd beruhdazésok megvalositasat, terveket,
lebonyolité szervezetet biztosit, szilkség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési
eljarast, és kdzrem(ikodik annak lebonyolitasaban, ellendrzest végez,

Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkoz6
adatbiztonsag és a likviditasi kovetelmény folyamatos teljesiilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miszaki ellendrrel. Ellatia 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 szlkség szerint
intézkedik e jogok érvényesitéserdl.

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozé statisztikai jelentéseket.
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10.

A varosfejlesztés keretében a Csoportvezetd iranyitasa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolédd fejlesztési igények megjelenitésérél,
kapcsolatot tart a varosi féépitésszel.

Feladatai k6zé tartozik a Képviselé-testiilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal
vezetése altal megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, kdzép- és hosszl tav
fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolédé
Telepllésfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési
Szabalyzatban torténd atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabélyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a véros fejlédését elbiranyz6
elképzelések szamszerlisitése, azok megfeleld idSkozénkénti a tervet érintd
atvezetésének kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kovetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartds a vérosi f6épitésszel és az épitéshatosagi
tgyintézékke).

Vagyonkezelési és kézmii-létesitményi tigyintézo:

1.

10.

11.

12.

Elvégzi az dnkormanyzati ingatlanvagyon-gazdaikodas irodara esé feladatainak
szervezését, vegrehajtasat és lebonyolitasat, az dnkorményzat telepiilésfejlesztési
elhatarozasainak megfelel6 gazdalkodas megvalsitasanak hivatali teendéit, a
mindenkori éves kéliségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben I1évé
teleplilésrendezési tervekhez, és az idékézben a Képvisels-testiiiet 4ltal tamogatott
fejlesztési lehetéségekhez igazodéan.

Gondoskodik a vagyonkezel6kné! vezetett analitikus nyilvantartas és a fékényvi
kényvelésre alapozott nyilvantartds napra késszé tételi feladatai irodara esd
részének végrehajtasarol.

Eleget tesz a termé&foldrdl sz6l6 torvény és végrehajtassra kiadott jogszabalyok
elbirasainak, ennek koérében szervezi a terméfoldek fSldhaszonbér utjan valé
hasznositasat.

Elvégzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartdsat, az éves
vagyonstatisztikai jelentés készitését.

Vezeti a forgalomképes és hasznosithat6 ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat és
javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcié kialakitasihoz.

Az Onkormanyzati ingatianok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtdl a
féldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi ligyekben ellatja a szlikséges feladatokat.
A kisajatitassal és jelzalog bejegyzésse! kapcsolatos feladatokat ellatja.

Az Onkomméanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajto dltal megkiildstt arverési jegyzkényv alapjan az
Epitéshatésaggal és a Kbzgazdasagi Iroda illetékes munkatérsaval, szlikség
esetén a féepitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében
az elbvasariasi jog gyakorlasara vonatkozéan.

Az Ipari Parkkal kapcsolatos jelentési kitelezettségek, beszamolék elkészitése.
Kézremiikédés vallalkozasok betelepitése teriiletén. A megkoétott szerzédések
teliesitésének ellendrzése, a sziikséges intézkedésekre javasiatiétel, Az Ipari Park
hasznositasanak elésegitése, az érdeklddok tajékoztatasa, a betelepiilok részére
ajanlatok, szerzédések elbkészitése.

Elldtia az 6nkorméanyzat vagyonarél, és a vagyongazdélkodas szabélyair6l sz6lé
13/2006 (I1X.15.) Or. szamu rendeletben rogzitett arverés vezetsi feladatokat.

Az onkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe utalt Ugyekben az
ugyfélfogadast és az el6készité feladatokat. (1993, évi LXXVIII. torvény, tobbszér
modositott 16/2006. (1X.15.) O.r.)
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13. Beruhdzasok és felgjitdsok nyilvantartasanak vezetése, garancidlis ¢és
szavatossagi feliilvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett fellilvizsgalatok
tényének rogzitése.

14. ¥ Az Oroshézi Varosiizemeltetési és Szolgdltaté Zrt. kozszolgéltatasi feladatainak
ellatdsaval kapcsolatos szerzé6dés munkakérébe tartozé feladatai végrehajtasanak

ellendrzése.

Palyazatel6készitd és projektmenedzser:

1.  Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurépai Unids palyazati lehetéségeket a
teleplilési 6nkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzatok és fenntartdi jogkorébe
tartozé szervezetek és a tébbségi tulajdonaban &ll6 gazdasagi tarsasagok
szamara,

2. A szervezetek palyazatainak koordindldsa abbdl a szempontbd!, hogy az egyes
palyazatok és palyazék érdekei ne sériilienek, azok egymast ne gyengitsék,
akadalyozzak.

3. Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznaldsara, vezetdi dontés alapjan erre
vonatkoz6 testiileti eldterjesztes készitése.

4. lgény esetén kdzremiikédik, vagy kialakitia a palyazathoz szikkséges partneri
egyluttmUkddéseket, erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.

5. A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban k6zrem(kddé személyekre
és szervezetekre javaslattétel és a kivalasziott partnerekkel valé szoros
egylttmiksdeés kialakitasa.

6. A folyamatban Iévd projekteket nyilvantartja.

7. Kapcsolatot tart az iranyité6 hatdsagokkal és a projektek megvalésulasat
menedzseli, koordinalja a megvaldsitast.

8. Kozremiikddik a tAmogatasi szerzédés megkdotésében és igény szerint a pénziigyi
elszamolas lebonyolitasaban.

9. Ellatja a palyazatok utégondozasat.

10. Testuleti eldterjesztések feliilvizsgalata, ennek érdekében kapcsolattartas az
eléterjesztd, a Kbzgazdasagi lroda és a jogi felllvizsgalatot végz6 k&zott.

Palyézatir6 és projektmenedzser
1.  Felkutatja és tanuimanyozza a hazai és az Eurdpai Unids palyazati iehetéségeket a

teleplilési 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzatok és fenntartdi jogkérébe
tartozé szervezetek és a tobbségi tulajdonaban &ll6 gazdasagi tarsasagok
szamara. Palyazatfigyeld tevékenységéhez kapcsoléddan felettesének javaslatot
tesz palyazatok benyujtasara.

2. Feletteseivel térténé eldzetes egyeztetést kovetden elkésziti az dnkormanyzat altal
benyljtandé  palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi
a palydzatokhoz szilkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

3. Az intézmények és az oOnkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok altal
benytijtandé palyazatok elkészitéséhez szakszer(i segitséget nyuijt. Elkésziti, illetve
beszerzi az énkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos &ltal adandé nyilatkozatokat,
igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

4, Kapcsolatot tart az iranyitd hatésagokkal és a projektek megvalésulasat
menedzseli, koordinalja a megvalositast.

5 Kozremikddik a megitélt tamogatasckra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi

8 2016. februar 01-t6f modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak 1. modositasa”.
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szerzBdések elbkészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédések szerinti
lehivasat.

Abban az esetben, ha a projekimenedzseri feladatokat kiils6 vallalkozéval
vegezteti az 6nkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt
team-mel, adatot szolgaitat, szerzédést készit eld, projekt asszisztensi feladatokat
lat el.

Reszt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeléli. Hataridére
elkésziti a szamara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi
beszamoléit, gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.

Felettese megbizdsa alapjan az altala készitett palyazatok vonatkozasaban
beruhazé feladatokat is ellat. Folyamatosan ellenérzi és értékeli a beruhazas
heiyzetét, tajékoztatja feletteseit.

Kotelessége az dltala irdnyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
Uzembe helyezést kovetben aktivalni és az aktivalashoz sziikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el8dliitani. Ezt kévetden
kézremiikédik az ingatlan nyiivantartasi 4tvezetésben.

Miiszaki ligyintéz5:

1. Kdzteriilet-hasznalati megallapodasok megkdtéséhez, nyilvantartdsahoz, a dijak
megfizetésének  ellenérzéséhez és a  hatralék esetén  intézkedés
kezdeményezéséhez kapcsolodé feladatok eliatésa.

2.  Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbériékkel, tajékoztatast ad a szabadon
levd és bérelhetd teriiletekrél, el6késziti a haszonbérleti szerzédéseket alairasra.
Bejelentés alapjan eljar. Kapcsolatot tart a Kbzgazdasagi Iroda bérleti dij
megfizetésének ellendrzése soran, a hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast vezet
a bérbeadott, illetve bérbe adhaté ingatlanokrol.

3. Aziroda folyamatos elérhetéségét biztositja.

4. Kozremiikddik az Ugyviteli, adminisztraciés feladatok ellatasaban.

Jogasz: 3

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

2.  Joglgyletek megkotésének elSkészitése; szerzbdéstervezetek készitése,
megkildott szerzédéstervezetek jogi véleményezése.

3. A kdzbeszerzési eljarasokban a kzbeszerzési térvényben és az dnkormanyzat

kozbeszerzési  szabélyzatdban foglaltaknak  megfelels jogi, szakmai
kézremikédés, kilonésen:

3.1. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda kezdeményezése alapjan a
kozbeszerzési tandcsadéval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerzédés
eldkészitése,

3.2 ajaniati felhivas, szerzdéstervezet véleményezése, errsl feljegyzés
készitése, valamint a ,teljes feljegyzés” dsszeallitasanak koordinalasa,

3.3. a biralo bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kovetden
intézkedés az eljaras inditasa irant,

3.4. igény szerinti kézremiikédés dokumentaciok kivaltisaban és az ajanlatok
atvételében,
3.5. reszvétel az ajanlatok bontasaban,

3.6. kozremUkédés az ajaniatok értékelésében, biralé bizottsagi wlésen
részveétel,

84 2016. februar 01-t6] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellékieteként kiadott ~Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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3.7. birélé bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

3.8 kdzrem(ikddés az eredmenyhirdetésben,

3.9. szerzOdések alairasra torténé eldkészitese,

3.10 éves koOzbeszerzési terv OsszedllitAsanak és moédositasanak
koordinalasa, valamint kbzzétételérdl valé gondoskodas,

3.11. kozremiikddés az éves statisztikai 6sszegezés elkészitésében,

3.12. az Oroshazi Poigarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzata kilonds
kdzzétételi listajaban a kézbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport feladatkdrébe
tartoz6 adatok kézzetételérdl gondoskodas.

Beszerzési Szabalyzat (Oroshdza Varos Onkorméanyzata, Polgarmesteri Hlvatal)
és Kozterlleti Térfigyeld Rendszer Adatvédeimi Szabalyzat készitése, igény

szerinti karbantartasa.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

1.

2.
3.

8.

Az ‘rodavezett iranyitdsdval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat 6sszedllitasdban, szakmai megitélésében.
CsoportvezetSként irdnyitja és koordindlja a varosiizemeltetési csoport munkajat.
Koordindlla a  tevékenységéhez tartozé  varosiizemeitetési feladatok
megvalositasat, terveket, lebonyolitdé szervezetet biztosit, sziikség szerint
kezdeményezi a kbzbeszerzési eljarast, ellendrzést végez és szamlakat igazol.
Részt vesz a garancialis és szavatossagi fellilvizsgalatokban, és sziikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Felépitményes ingatlanok allaganak megé6vasarol intézkedik (hasznalattol
fliggben).

A hasznositott ingatlanok allagat ellendrzi, figyelemmel kiséri, felljitasukra
javaslatot tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrol.

Vezeti a varos kozcéli foglalkoztatasi programjat, részt vesz a szakipari
munkavégzok feladatellatasanak meghatarozasaban, koordindlija és ellenérzi a
szakszer(i és tervszerli munkavégzést.

Megbizas alapjan munka- és tiizvédelmi referensi feladatok ellatasa.

Kérnyezetvédelmi (igyintéz6:

Koérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladat és hataskorok:

1.
2,

A komyezet védelme érdekében biztositia a komyezet vedelmét szolgald
jogszabalyok végrehajtasat, ellatja a hataskoérébe utalt hatdsagi feladatokat.

Részt wvesz a teleplilési kdmyezetvédeimi program  kidolgozasaban,
feliilvizsgalataban, illetve megvalésitasaban, kdryezetvédelmi feladatokat érintd
helyi rendeletek kidolgozasaban.

Egyuttmikddik kornyezetvédelmi feladatokat ellatd egyéb hatésagokkal, mas
dnkorméanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

Eldkésziti a Képvisel-testilet szamara a kérnyezet allapotat értékeld lakossagi
beszamolot.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kornyezetvédelem koévetelményeit,
elbésegiti a kérnyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kornyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
érdekeben:

Elbzetes véleményt nyilvanit telepiilési ©Onkormanyzati kornyezetvédelmi
programokrol, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

66



10.
11.

12,

13.

Aliast foglal a telepulési gnkormanyzatok kérnyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezéséve! kapcsolatban.  Javaslatot tehet telepiilési dnkormanyzati
kérnyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara,

A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmiiveletek kdrnyezetvédelmi
munkarészeit, kornyezetvédelmi  szempontok érvényesiilése  érdekében
kézremikodik az Gvezetek megallapitasaban,

Az 6nkormanyzatnal keletkezett kérnyezetet érinté adatokat nyilvéantartja és adatot
sZzolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

Az ('jnkorményzat altal létrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznalasara évente
javaslatot tesz, elszamolasaban kézremiiksdik.

Feladata a kérnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt
vesz e szakteriilethez kapcsolédé akciok, mozgalmak szervezésében, azokat
kezdeményezi. E kézcéli feladatok ellatasaban egyUttmiikédik a civil
szervezetekkel.

Altalénos kérnyezetvédelmi hataskérében felszamolasi eljaras alatt folytatott
tevékenyseg kérnyezet-, természetvédelmi kévetelményeinek betartasara, valamint
kdrnyezeti karok, illetve terhek rendezésére az adést hatirozatban kételezheti,

Természetvédelem:

1.

W N

Javaslatot tesz helyi jelentéségii természeti értékek védetts nyilvanitasara. Részt
vesz ezek fenntartdsaban, megévasaban, helyreallitasaban, 6rzésében és
bemutatasanak megszervezésében.

A termeszetvédelmet érinté adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaitat.
Kozérdekii erdbtelepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentdségli természeti értékek védelmével kapcsolatosan eliar, indokolt
esetben kételezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatésag eljarasaban
szakhatdsagként allasfoglalast ad.

Hulladékgazdalkodas:

1.
2.

3.

Részt vesz a telepilés hulladékgazdalkodasarél  széié rendeletének
elkészitésében.

Gondoskodik a telepilési dnkormanyzat hulladékkezelési kbzszolgdltatasanak
igény-bevételére kotelezett gazdalkodé szervezetek nyilvantartasarol.

Részt vesz a telepiilési 6nkormanyzat képviselb-testillete elé terjesztend6 - a
telepileési 6nkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas
szerzédesek tervezetének eitkészitésében, meghatarozott kézszolgaltatasi feladat
ellatasara iranyulé palyazat kiirasaban, értékeiésében.

Javaslatot tesz a telepilési Snkorményzat képvisels-testiilete szamara a telepiilési
hulladékkezelési létesitmények helyének kijeldlésére.

Koézremiikodik a varos teriiletén kialakult illetékes hulladéklerakok feltarasaban,
megszintetésében, azok kialakulasanak megelézésében.

A kémyezetvédelmi hatosag felé adatszolgaitatasi kételezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszer(i médszereinek, az egyes hulladékfajtak
egy-mastdl elkildnitett gyiijtésének a megismertetése és népszerlisitése.
Tajekoztatia a lakossdgot a hulladékgydijtd udvarckrol és gyljté szigetekrdl,
valamint azok m(ik&dési rendjérél.

Elhagyott huliadék felszamolasa érdekében hat6sagi intézkedést tesz. A hulladék
termel6jénél hatésagi ellenbrzést végezhet, téle adatot kérhet. A kérnyezet
veszélyeztetése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi
birsagot szab ki.
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Kommunalis igazgatas:

1. Feligyeli és a kozszolgaltatast nyujté szervezeten kereszill koordindlja az
dnkormanyzati tulajdonban &ll6 teriileteken [évé karantén kartevé (kilénds
tekintettel a parlagfii és aranka esetében) és ragcsalo irtast.

2. Szakmailag felligyeli és szervezi az dnkormanyzati ingatlanok teriiletén, illetve
kozterlleten végzett fakivagasi, apolasi és Ultetési feladatokat, elokésziti a
szllkséges engedélyeket.

3. Gondoskodik az onkormanyzat kezelésében lévé kdézhasznalatu zéldteriilet
fenntartasarol, novényzet attelepitésérél, potlasarol.

4. Koézm( és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zdldteriiletet
illetden, elbkésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat
érdekeit az épitést kdvetd helyreallitasig.

5. Részt vesz a kérnyezetvédelmet érintd teleplilésfejlesztési projektek, beruhazasok
készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitesében.

6.8 Gondoskodik a kéményseprbipari-kdzszolgltatasrél szold rendelet és a
kozszolgaltatashoz kapcsolédé egyéb dokumentumok kézzétételerdl.

7.8 Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzé6dés munkakorébe tartozé feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

Noévényvédelmi, ndvényegészségligyi feladatai:
1. Elldtja belterilleten a karositok elleni védekezési kotelezettseg betartasanak
ellenérzésével, illetve a kozérdekii védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzéi

feladatokat.
2. Parlagfii Bejelentd Rendszer miikddtetése és kezelése.

Termd&félddel kapcsolatos feladatai:
1.  Gylimélcsiitetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

Allategészségiigyi feladatai:

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

2. Méhészeti igyben kapcsolatot tart a keriileti féallatorvossal.

Allatvédelemre, valamint az allattartasra vonatkoz6 feladatai:

1. Szabalyok megsériése esetén az allattartast korlatozhatja, megtilthatia és
allatvédelmi birsagot szabhat ki.

2. A tulajdonost az 4llat kedvtelésbdl vald tartasatol eliiithatja. Veszélyes allat
orszagba val6é behozatalara, tartaséra és szaporitasara engedélyt ad, a tartasrol
nyilvantartast vezet.

3. Engedély nélkili vagy az engedélyben foglaltaktol eltérd tartas eseten allatkertbe
vagy méas megfeleld helyre toérténd széllitast rendelhet el, vagy egyéb megfeleld
intézkedést hozhat.
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Zaj- és rezgésvédeimi feladatai:

1. Hat6sagként, mint kistérségi jegyzé jar el.

2.  Zajkibocsatasi hatarértékekrél dént.

3. Indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi iigyekben kételezést ad ki és birsagot szab
ki.

Levegétisztasag-védelmi feladatai:
1. Eljar a szabdlytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.

Vadészattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

1. Jogszabalyban meghatérozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar.

2. Vadkar megallapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat kévetéen
a felek kdzott egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

Vizligyi hatéséagi feladatai:

1. Gyakorolja a vizgazdalkodassal 6sszefiiggd dnkormanyzati hat6sagi hataskoroket.

2. Engedélyezi olyan kit létesitését, hasznalatbavételét &s megsziintetését, mely 500
m*év mennyiségli hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizarélag rétegviz
felhasznalasa nélkill miikodik.

3. Kiadja az engedélyt az 500 m3%év mennyiséget nem meghaladé és kizardlag hazi,

kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgalé létesitmény megépitéséhez,

hasznalatba vételéhez, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.

Indokolt esetben eirendeli ezen létesitmények atalakitasat, megsziintetését.

Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatésagi hataskérében a szomszédos ingatlanok

tulajdonosai kozott  a vizek dramlasa miatt felmerdilt vitaban eljar.

7. Vizi kbzszolgéltatast, vizi k6zmii bekétést, meglévé viz- és szennyviz (bek&té és

8

o oA

telken beliili) halézatot érinté kérdésekben dont.
Parlagfii Bejelenté Rendszer mikédtetése és kezelése.

Varosiizemeltetési ligyintéz5:

1. Végzi az dnkorményzat ivéviz-ellaté, a csapadék- és szennyvizelvezetd halézat
beruhazasainak elbkeszitését és megvalésitasanak koordin4cidjat.

2. A koézmilberuhazasokkal kapcsolatosan a szilkséges terveket biztositja, a
beruhazasokat elbkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kozbeszerzési eljdras lebonyolitisaban részt. vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolit6i, miiszaki ellendri és tervezéi miivezetsi kapacitasokat biztositja. A
Kivitelezés menetének beruhazoéi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

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

3.1. Csapadék és belvizhalozat fejlesztése, lizemeltetése, fenntartasa

3.2. Sziunyoggyérités.

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

3.4, Koztertileti injektoros kutak, tlUziviz-halézatok, kodztéri locsol6helyek,
onkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

3.5. Egyéb vezetékes kdzmiiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltéve) egylittmiikddés, adatszolgaltatds, nyomvonal-egyeztetés.

4. Hozzdjarulast ad és nyilvantartas vezet az &nkorményzati hataskérbe esd kutak
létesitésérbl, hasznalatbavételérél és megsziintetésérsl.

5. Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrsl lizemeltetési engedélyekrél, kutakrol,
jelentés vizfelhasznaldkrol.
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8. Reészt vesz a koézmiveket érinté halézatbejarasokon, miiszaki aladasokon,
garancidlis bejarasokon, szakmai munkajaval elfsegiti a szlkséges intézkedések
megtételét.

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

8. % Ellatja a kdzmlifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

9. ®Ellenérzi az Oroshédzi Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Kft. kézszolgaltatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakérébe tartozé feladatainak
végrehajtasat.

Energetikus:
1. A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatas -ellendrzése

helyszini bejarasokkal, majd a szlikséges intézkedések megtetelével, fejlesztések
elékészitése.

2. Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

3. Az iroda és a csoportvezetd iranyitdsaval részvétel az éves beruhazasi, fenntartasi
és koltségvetési javaslat Osszedllithsaban, szakmai megitélésében.

4. Kapcsolattartasi és koordinacios feladatok ellatasa a killsd energetikai szakértékkel,
cégekkel.

5. Az energia-kbzm(ivek varosi halézatdnak korszer(isitésével, atépitésével,
bévitésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok (igyintézése. Munkdja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

6. Megfelelé dokumentumok alapjén igazolja a killsd cégek altal benyuitott tervezési,
szolgaltatasi és felljitasi szamlakat.

7. Koordindlja az intézmény haldzat energia felhasznalasara vonatkozé audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditallé szakértével. Intézkedést hoz a minél
kedvezébb energiafelhasznalasra.

8. FEldkésziti az énkormanyzati intézményhal6zat energia felhasznalas szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési szakértbvel, adatot szolgaltat az
ajanlati felhivas Osszedllitdsahoz, kozrem(koédik a szolgaltatasi szerzédés
megfogalmazasaban.

9. Részt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatdkon, konferenciakon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujulé energiahordozdk alkalmazasara, a
technol6giak megismerésére, kiildnds tekintettel a napkollektoros meleg viz ellatas
és geotermikus f(ités kiépitésére. Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot
tesz.

10. A kézm( szolgaltatok altal benyujtott szamlakat ellendrzi, igazolja, vitas esetekben a
Kozgazdasagi Irodaval egyittmikédve levelezést folytat és eljar a szolgdltatéval
szemben.

11. Konzultaciés jelleggel segiti a Varosfejlesztési és Vérosiizemeltetési Irodan
kész0l6 palyazatok energia gazdalkodast érintd feladatait.

Ut- és kdzlekedési ligyintéz6:

1. Részt vesz a telepllésrendezési tervekhez szitkséges kdzlekedéssel kapcsolatos
tizemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.

2. Elkésziti a feladatdahoz kapcsoléddéan a bizottsdgi és képviseld-testileti

eléterjesztéseket.
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DO hw

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Elékesziti és lebonyolitia a maganerés palyazatos utépitések megvalésitasat.
Kézremiikédik a rendezési tervek szakagi vonatkozas( részének elkészitiésében.
Reszt vesz a szakteriiletébe tartozé palyazatok készitésében.

A kozuti kizlekedést fejlesztd Gt- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket
biztositja, a beruhazasokat elékésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar
felett a kbzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban részt vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolitéi, mdszaki ellenéri és tervezdi miivezetsi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazoéi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kézlekedési (kézuti és gyalogos) haldzat
Uzemeltetési és feldjitasi,- karbantartasi feladatait eilatja.

A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal osszhangban és a térségi kozhthaldzat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a vérosi (thalézat korszer(isitési feladatait.
Gondoskodik az Onkormanyzat kdltségvetésében meghatarozott, kézlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzéseérdl, eldkésziti, koordinélja és ellenérzi a
megvalositast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a biztonsagos koézlekedés
feltételinek megteremtésérél.

Reszt vesz a helyi témegkdziekedési javaslat elékészitésében, majd ellenérzi a
szerzbédésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz iigyeket.
Szilkség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
felllvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

Kozremikédik a kozmllétesitmények megvalésitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kozltkezel6i és egyéb utkezeldi hozzajaruldsokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz sziikséges helyszini szemlét lebonyolftja.

Figyelemmel kiséri a jelzétablak, utcanév tabiak allapotat és kihelyezésiik
szlksegességét, hianyuk esetén intézkedik azok potiasardi.

89

*® Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kdzszolgaitatasi feladatainak
ellatasaval kapesolatos szerz6dés munkakérébe tartozo feladatai végrehajtasanak
eliendrzése.
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5. melléklet

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

egyes munkakdéreihez tartozo feladatok meghatarozasa

A) Térzskar

J/ Bels$ ellendrzés

1.1 %! A Polgarmesteri Hivatal, az énkormanyzat, az &nkormanyzat irdnyitasa alatt lévé

1.3.

intézmények, a nemzetiségi ©nkormanyzatok, a Dél-kelet Alféld Regionalis

Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzd Onkormanyzati Tarsulas, az

Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulds, az Oroshazi

Kistérség Tobbcéli Tarsulasa és intézménye, az dnkommanyzat altal nyujtott

kdltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a

kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, valamint a kdztulajdonban &llé

gazdasagi tarsasagok (amelyekben az Onkormanyzat tobbségi befolyassal

rendelkezik) feladatait ellaté szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a

belsé ellendri feladatokat latja el.

Rendszerszemlélet(i megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellenérzétt szervezet irdnyitasi és belsé kontrolirendszerének hatekonysagat.

A bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenyséege keretében a jogszabdlyoknak és

bels6 szabdlyzatoknak 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 értékelini a belsé kontrolrendszerek kiépitésének,
miikbdésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vaié megfelelését,
valamint miikddésének gazdasagossagat, hatékonyséagat és
eredményességét;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erbforrasokkal valdé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleldségét, a beszamoldk valodisagat;

1.3.3. a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok
megeltzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének névelése és a beisd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, az allamhéaztartasért felelés miniszter

altal kozzétett méodszertani Gtmutatok, a nemzetkdzi belsé elienbrzési standardok

és belsé ellendrzési kézikdnyv szerint vegzi.

2./ Huméneré6forras-gazdalkodas

A.

2.2.

2.3.

A munkaitatéi jogok gyakorlasahoz segitséget nyljt a jegyzd és a polgarmester
részére, a munkaltatoi dontéseket elbkésziti és végrehajtasaban kézremiikodik.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Kezeli a személyi anyagokat.
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2.4. A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes
szervek felé.

2.5. * Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat.

2.6. Adatvedelmi szabalyok megtartasanak feligyelete.

2.7. Vezetdi kbrbe tartozo kézérdek(i adatok kozzététele, adatkiadas engedélyezésének
elbkészitése.

2.8. % Elbterjesztések készitése feladatkériikbe tartozo Ugyekben.

3./ Rendszergazda, informatikus

3.1. Kozrem(lkodik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, feltjitasi javaslatok kidolgozasaban.

3.2. Részt vesz a termékek, szolgaitatasok bérlése, megvasarlasa esetében kétends
szerzGdések  elbkészitésében, a szilkséges szakmai kévetelmények
megfogalmazasaban.

3.3. Biztosiia a szamitdstechnikai eszkdzok lizemeltetéséhez sziikséges
kellékanyagok beszerzését.

3.4. Biztositia a szamitastechnikai eszkézok folyamatos mikodéset, meghibasodas
esetén gondoskodik a slirgés hibaelharitasroi.

3.5. Biztositia a Polgarmesteri Hivatalban m(ik6dé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

3.6. veégrehajtja a jogszabdlyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfeleld szakteriileti
programmodositasokkal kapcsolatos egyezietéseket a teriiletet jol ismer6
dolgozd(k) és a fejlesztd(k) kdzott, felugyeli a program moédositas folyamatat, segfti
a médositasok ellendrzésében résztvevék munkajat.

3.7. Biztositia a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez sziikséges informécios
(Interenet, e-mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornak mik&dését,

3.8. Biziositia a képvisel6-testillet, a bizottsagok, a tisztségvisel6k, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi altal végzett teveékenység informatikai eszkozékkel,
megoldasokkal valé tamogatasat.

3.9. Vegrehajtia a napi és id6szaki adatmentési, adatarchivalsi feladatokat,
meghibasodés estén elvégzi a helyreallitasi feladatokat,

3.10. Bitositja a szamitégépes rendszer adattarolSin taldlhaté adatok informatikai
védelmét (t(izfal, virusvédelem).

3.11. Biztositja a véros hivatalos weblapjanak (izemeltetéséhez szUkséges eszkdziket
és figyeli annak folyamatos elérhetéségét.

3.12. Végrehajtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaloi
hozzaférések beallitasat, biztositjia a jogosultsagnak megfeleld informéacidk
elérhetéségét.

3.13. Végrehajtia a vélasztasokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel
kapcsolatos informatikai 4s egyéb feladatokat.

3.14. Elkesziti és karbantartja az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kézponti Adatvédelmi Szabdlyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

3.15. Gondoskodik az Oroshazi Poigarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kézérdekii adatok kdzzétételérdi,
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3.16. ** Varosi térfigyelé rendszeriizemeltetési és adatkezeldi feladatellatasat végzé
személy részére technikai segitség nyujtasa.

3.17. *° Elkésziti és karbantartja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizetd
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatardl szélé
Szabalyzatot, valamint az Oroshaza Véaros Onkormanyzat szamlafizetd
csoportjadban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatarél szoélé

Szabalyzatot.

4./ Kistérségi tanacsado

4.1. Az Oroshazi Kistérség Tébbcéll Tarsulas miikédéset szervezi.

4.2. Kapcsolatot tart a Tarsulas Onkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civii tarsadalom szerepléivel, a Tarsulas teriletein &l6 lakossaggal, mas
tarsuldsokkal, nemzetkozi szervezetekkel, intézményekkel.

5./ lfjasagi referens

5.1. A Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat munkajanak segitése, szervezési feladatok
ellatasa.

6./ Kézfoglalkoztatott
6.1. A jegyz06 altal meghatarozott feladatok eilatasa (elsdsorban: hivatali kézbesités,

adminisztracio, stb.)
7./ FGépitész
7.1. Jogszabdlyban eléirt telepulési féépitészi feladatok megbizasi szerzédés alapjan.

B) Torzskar il. *

1./ Jogi Csoport _
1.1. Jogi képviselet elldtdsa a Polgarmester és a Jegyz0 rendelkezései szerint peren

kivili eljarasokban és peres eljarasokban.
1.2. Jogugyletek megkédtésének elkészitése, szerzOdéstervezetek készitése,
megkildott szerzédéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi
el6irasok esetén jogi ellenjegyzése.
Tarsirodak részére jogi Utmutatas.
A Varosi Foépitész altal elkészitett rendelet-tervezetek és elbterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, kiléndsen a telepiilésképi
bejelentési és véleményezési eljaras dontés-elékészitd munkainak végrehajtasa.
1.5. Elbterjesztések készitése és  jogi véleményezése, dnkormanyzati
rendeletiervezetek készitése és jogi véleményezése, rendeletszerkesztés, valamint
kihirdetés, feltbltése a Nemzeti Jogszabalytarba. A Nemzeti Jogszabalytar

[ N §
B

94 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 1. modositasa’.
95 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatdrozat mellekleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
8 2017. januar 01-t6] modositotta a 379/2016. (X1.22.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak 2. modositasa”.
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1.6.
1.7.

1.8.

1.17.
1.18.
1.19.

1.20.

Uzeneteinek napi rendszerességgel térténd figyelemmel kisérése (Oroshaza Varos
Cnkorményzat, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza
Varos Roman Nemzetiségi Onkorményzat, Oroshaza Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat.)

A csoport feladatkérébe tartozé belsé szabalyzatok készitése, igény szerinti
karbantartasa.

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének segitése, a Nemzeti Jogszabaiytaron
keresztll a kormanyhivatallal kapcsolattartas biztositasa,

Egyhazakkal t6rténd kapcsolattartas a kéitségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara, valamint &nkormanyzati feladatkérben elidtandd kéztemets
fenntartassal kapcsolatosan a kegyeleti kbézszolgaltatdsi szerzédésben foglaltak
alapjan.

Birdsagi Ulndkok valasztasaban kézremiikédés.

. A Kepviselé-testiletet megilleté alapitéi jogok gyakorlasaban (alapitas, atalakitas,

megsziintetés) kbzrem(ikddés.

. Onkormanyzati tulajdont cégekkel kdtott jogugyletekben t6rténd kézremiikadés.,
- Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban a Csoport részére

megallapitott egyéb kézérdek(i adatok kézzétételérs! t6rténsd gondoskodas.

. Kézrem(ikédés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

Az orszaggyllési képviseldk, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
Gnkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
nepszavazas és a nemzetiségi képviseldk vilasztidsa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok ebonyolitasa.

A tarsashazakrél sz6l6 térvény szerint a tarsashézak és szerveik miikédesével
kapcsolatban a jegyzé hatéskérébe tartozo térvényességi felligyelet ellatasa.

A Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellstasa.

Az oktatassal, kulturdlis teriilettel, sporttal kapcsolatos feladatok:

1.20.1. az ovodai neveléshen részvételre kételezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, a nemzeti kéznevelésrdl szol6 tortvény szerinti feladatok ellatasa,
1.20.2. jogszabaly altal eibirt programok, tervek készitése, aktualizalasa,

1.20.3. Pedagégus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos  felterjesztések
ligyintézése,

1.20.4. kézremikodés kiadvanyok megjelentetésében,

1.20.5. mlvészeti alkotasok kézteriilleten, valamint onkorményzati tulajdonu
éplleteken t6rténé elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a nem
Gnkormanyzati tulajdond épuleteken (évé mivészeti alkotisok védelmével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezése,

1.20.6. a verseny-, szabadidé-, iskolai és diaksport, az egészséges életmad
kérébe tartozé beszamolok, jelentések, megatlapodasok, hatarozatok elkészitése,
illetve elbkészitése,

1.20.7. a Vérosi Didksport Bizottsag titkari feladatainak ellatdsa, Diaksport
Bizottsag eln6kének megbizasa,

1.20.8. a  sportiétesitményekre  vonatkozé egészséglgyi rendelkezések
betartasanak figyelemmel kisérése,

1.20.9. az 6nkormanyzati tulajdonban lévs sportlétesitményekhez kapcsolédé
tervezesi, egyeztetési, felligyeleti szakfeladatok ellatasa,

1.20.10.gondoskodas a Diakolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatisi
intézményeket érint6 sportversenyek, akcidk kiirasarél, lebonyolitasarél,
értékelésérol,
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1.21.

1.20.11.az Onkormanyzat 4&ltal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos
feladatck ellatasa,
1.20.12.helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezelt szakfeladatok
ellatasara,
1.20.13.a kéznevelési, kézgyljteményi és kdzmlivelédési intézmények
- elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kbzos
fenntartasba vételére vonatkozé feladatok ellatasa,
- miikbdéséhez szikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabbad a . tevékenységre vonatkozé jogszabalyi rendelkezések
végrehajtasanak és érvényesiilésének figyelemmel kisérése,
- fejlesztési, beruhazasi és felijitasi intézkedések végrehajtdsaban
kézremikodeés,
- tevékenységét iranyitd, felligyeld, engedélyezd, ellendrzé szervekkel
kapcsolattartas,
1.20.14.kdzrem(kddes a kultira terlileteit érintdé koitségvetési és fejlesztési
javaslatok, koncepcidk kimunkalasaban,
1.20.15.kapesolattartas feladatkorébe tartozd intézmeények, gazdasagi tarsasagok,
civil szervezetek vezetbivel, gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok
tdmogatasanak a www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon torténd kozzétételérdl,
1.20.16.vérosi, megyei alapitasi Kkitlintetésekkel kapcsolatos javaslatok
Ugyintézése, adminisztracios feladatok ellatdsa, a varosi dijak atadasanak
elbkészitése.
1.20.17.a varos sajat halottjdva nyilvanitasarél szolé dnkormanyzati rendeletben
szereplé polgarmesteri feladatok eibkészitésében kézremiikodés.
A Jogi Csoport munkdjanak segitése, adminisztracios, valamint Ugyintézoi
feladatok ellatasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Jogi Csoport; csoportvezetd

jogtanacsos, jogi eléado
oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
szervezési {igyintézé

A csoportvezettt az Aliegyz6 altal a helyettesitéssel megbizott tgyintézd, a csoporton
beliil a munkatarsak pedig egymast helyettesitik.

2./ Titkarsaq

2.1. Polgarmester, alpolgarmesterek, képviseldk, jegyz6 és aljegyzé munkajanak
segitése;

2.2. Ertekezletek jegyzékonyveinek elkészitése;

2.3. A polgarmester, alpoigarmesterek és a jegyz0 részére a titkarsagi feend6k
biztositasa.

2.4. A cimer-&s zaszlbhasznalat engedélyezési hatosagi (igyekben elbkészités.

2.5. A Képvisel6-testiilet és a Bizottsagok Ulésének oOsszehivasahoz és
lebonyolitasahoz kapcsolédd szervezési feladatokat ellatasa.

2.6. A testilleti és a bizottsagi jegyzokonyvek rogzitése, készitése, alairatdsa, 6rzése,

valamint az eldirt szervezetek részére megkiildése, a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerén keresztil a Kormanyhivatal részére térténé megkiildése; valamint a
Kormanyhivatallal t6érténd elektronikus kapcsolattartas (zeneteinek letéltése,
atadéasa a jegyz6 részére.
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2.7.
2.8.

2.8.

2.10.

2.11.

2.12.

Nyilvantartds vezetése a  képviseld-testiileti, bizottsagi  hatarozatokrol,
rendeletekrél, az atadott szerzodésekrél.

A kihirdetett 8nkormanyzati rendeletek elektronikus formaban térténa tovabbitasa a
Varosi Kényvtar részére.

Képviselb-testlllet hatarozatainak kiadasa a végrehajtasért felelds szemeélynek,
illetve szervezeti egységnek; nyilvanos hatarozatok tovabbitasa a Rendszergazda
részére az 6nkormanyzati honlapon térténé megjelentetés céljabal.

A Kepviselé-testilet, vagy Bizottsaga altai nydjtott nem normativ, celjelleg(i
tamogatasokra  vonatkozdé, atadott déntések  Aht-ban meghatarozott
adattartalommal t6rténé kézzétételre tériénd megkildése a varosi honlap
lizemeltetSje részére.

A vagyongazdalkodassal dsszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott 6sszeget eléré
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékli jog
atadasara, valamint koncessziéba adasara vonatkozé atadott szerzédések térvény
szerinti adattartalmanak kozzétételre torténd megkildése a varosi honiap
uzemeltetdje részére.

A Nemzeti Jogszabalytar Uzeneteinek napi rendszerességgel torténé figyelemmel
kiseérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

Titkarsag: jegyzéi, aljegyzéi titkarnd

tisztségviselGi titkarné
jegyzbkdnyvvezettk

A helyettesitésre a munkakaéri leirdasok szerint kerl sor, mely alapjan titkdrndk egymast,
a jegyzOkonyvvezetbk egymast, illetve a titkarndket helyettesitik.”

C) Kabinet

1. Onkorményzati tandcsadé

1.1. A polgammester tevékenységéhez kapcsolods szervezesi, kommunikaciés és PR

1.2.
1.3.

feladatok ellatasa.
A polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikaciés elékészitése,
Médiakapcsolatok kialakitasa, fenntartasa.

Egyes munkakérékhoz tartozé feladatok meghatarozasa

A) Térzskar

BELSO ELLENORZES
Belsd ellendr

1.

Feladat eliatasaval a jegyzé bizhatja meg. A jegyzd, mint a munkaltatéi jogkdor
gyakoridja a feladattal megbizason tdl jogosuit a végrehajtas folyamatat ellendrizni,
arrol részletes irasbeli beszamol6t kérni.

Eliatia a Polgdrmesteri Hivatal Kézgazdasagi és més irodainak tevékenységéhez
tartozo pénzigyi gazdaikodas belsé ellendri teenddit.

Javasiatot tesz az ellendrzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan,
megbizas szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.
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10.

11.
12.
13.

A jegyzd utasitdsara ellendrzi a koitségvetés végrehajtasat, igy kulénésen a
bevételekke! vald gazdalkodast, targyi eszkdzgazdalkodast, készletgazdalkodast.
Vizsgélja a kbzbeszerzési eljaras pénzlgyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolodé bizonylati rendet, az adézassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
Megbizas esetén a polgarmesteri hivatalban, az énkormanyzat altal feliigyelt vagy
iranyitasa alatt 1évé intézményeknél, a nemzetiségi dnkormanyzatoknal, a Dél-kelet
Alfsid Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozédsat Célzo
Onkormanyzati Tarsulasndl, az Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Téarsulasndl, az Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa és
intézményénél, az O©nkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezmenyezetteknél és a lebonyolité
szerveknél, valamint a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagoknal (amelyekben
az o©Onkormanyzat t8bbségi befolyassal rendelkezik) pénziigyi, gazdasagi
ellendrzést végez.

Ellendrzési programot készit az ellenérzésekhez .

Megbizblevelét minden esetben a jegyz6 adja ki, ellenérzési tervét a jegyz6 és a
Képviselé-testiilet hagyja jova. Megbizdlevelet nemzetiségi Gnkormanyzatok
esetében a nemzetiségi dnkormanyzat elnbke is, Tarsulasok esetében a Tarsulas
eindke is alairja. A Képviselé-testiilet csak az Onkormanyzatra vonatkozé éves
ellenérzési tervet, és a stratégiai ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit
a Tarsulas Képviselt-testillete, illetve Kézgylilése, a nemzetiségi dnkormanyzatok
terveit pedig a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testiilete hagyja jova.
Ellenérzései, vizsgalatai eredményérél, a lényegi megallapitasokrdl, valamint a
fenntartdi hataskorben teendd intézkedésekrdl a megbizé tajékoztatasara realizald
megoldasi javaslatot ad, feltar6 részletes jelentést készit.

A vizsgdalat soran a vizsgalat lezarasa eltt - a vizsgalt egység, illetve szervezet
vezetdjét tajékoztatja az ellenérzés megallapitasairdl, vélemenylkre a vizsgalati
megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

indokolt esetben utévizsgalatot tart.

Az ellentrzésekrdl nyilvantartast vezet.

A vezet6 belsé ellendr feladata:

13.1. a belsé ellendrzési kézikényv elkészitése;

13.2. %7 a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllithisa, a jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kdvetése,

13.3. a belsd ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
végrehajtasanak iranyitasa;

13.4. az ellenbrzések dsszehangolasa;

13.5. amennyiben az ellenérzés soran binteté-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljardas meginditdsara okot addé cselekmény, mulasztds vagy
hianyossag gyanuja meril fel, a koéltségvetési szerv vezetbjének, illetve a
kéltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitéd szerv vezetéjének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslatiétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
13.6. 9 a Jezart ellenrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a
kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység, ellenbrzott szerv vezetéje,
valamint a jegyz6 és polgarmester szamara torténé megkiildése;

97 2016. februar 01-t6 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
98 2016. februar 0118l mbdositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”™
99 2016. februar 01-161 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 1. modositasa”
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13.7.  az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaitak szerinti Osszeallitasa.
13.8. gondoskedni arrdl, hogy érvényesiilienek az allamhaztartasért feleibs
miniszter altal kézzétett médszertani Gtmutatok:

13.9. gondoskodni a belsd elienérzések nyilvantartasardl, a kéltségvetési szerv
vezetbjének dontésétél filggben a killsé ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az
ellendrzési dokumentumok megérzésérsl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

13.10. biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében a
jegyzé altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarél;

13.11. a jegyz6t az éves ellendrzési terv megvalésitasardl, és az attél valo
eltérésekrdl tajékoztatni:

13.12. kialakitani és m(kodtetni az ellendrzések Jjogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasat;

13.13. a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédeimi és mindsitett adatok védeimére vonatkozé elbirasokat, valamint
gondoskodni arréi, hogy a belsd ellendrzést végzdk tevékenységiket ezek
figyelembevételével végezzék.

HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti ligyintézd

1. Az dnkormanyzat képvisel6-testiilete hatdskérébe tartozo Ugyekben:

1.1. megbizas alapjan déntésre elokésziti a személyzeti Ugyeket,

ellatja a palyaztatdsokkal jaro feladatokat,

vezeti a Képviseld-testillet kinevezési hataskérébe tartozék személyi

anyagait,

. elvégzi a rdbizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,

. figyelemmel Kkiséri és végrehajia a Képviseld-testilet altal személyzeti

tigyekben hozott hatarozatokat.

2. Apolgamester ltal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatéi jogkérbdl eredéen az
alpolgarmester, a jegyz8, az aljegyz6 és az énkormanyzati intézmények vezetdi
tekintetében elékésziti, illetve végrehajtia a munkajogi  és  munkaiigyi
intézkedéseket.

3. A jegyzé altal a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatoi jogbél adéds feladatok
elbkészitése és elintézése.

4. Az apparatus dolgozbinak képzési, szakképzési és tovabbképzési iigyeinek
szervezése, tovabbképzési program elékészitése.

5. A tovabbtanulék tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tAmogatasukkal
kapcsolatos ligyek el6készitése, intézése.

6. A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

7. Ateliesitménykoveteiményeket, értékeléseket, mindsitéseket elokésziti.

8. Vezeti a szabadsag, a létszdm, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrol az
érintetteknek, illetve az illetékesek részére adatot szolgaltat.

9. 19 Ellatja
9.1. a Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseléi,

9.2. az 6nkorményzati intézményvezetsk és gazdasagi tarsasagok vezetsi

- .2
Sl

1.
1.

(o2 -N

100 2016. februar 01-t6! modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatérozat mellékleteként kiadott ,oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s M(kadési Szabalyzatanak 1. modositisa’.
101 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositisa”
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9.3. vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselék és nem képviselé bizottsagi
tagok
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyzbi rendelkezés alapjan.

10. 192 Eléterjesztéseket készit feladatkérébe tartozd tigyekben.

RENDSZERGAZDA, INFORMATIKUS

1.

2.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idGbeni kovetésérdl, a
tevékenységét érinté szabalyzatok sziikséges médositasardl.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérdl,
els6sorban a rendszeresen hozzaférhetdé informaciés anyagokkal, szakmai
tovabbképzéseken vald részvétellel.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal 6sszes szervezeti egységével a hatdsagi
és lizemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatdsa érdekében. Biztositja
a feladatok ellatasahoz sziikséges szamitastechnikai eszkdzoket, szoftvereket,
amennyiben arra a kéltségvetés fedezetet biztosit.

Munkajat a vonatkoz6, informatikai teriiletet lefedd szabalyzatok, az iratkezelési
szabalyzat, tovabba a munkakéri leirasban szabdlyozott modon legjobb tudasa
szerint kbteles végezni.

Elkésziti a képviselé-testillet elé kerlild — informatikai feladatkdrt érint6 —
eléterjesztéseket.

Kézremiikddik a képviselé-testiileti hatarozatok készitésében és végrehajtasaban.
Szlikség szerint részt vesz a képviselo-testiileti léseken, s ott az informatikai
feladatkéroket érintd kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad munkajardl a jegyzé részére.

Szilkség szerint részt vesz a jegyz6 altal tartott munkaértekezleteken.

Szakmai teljesités igazolasokat szignélja.

Kézremilkddik a Hivatalt érinté szamitastechnikai koéltségvetési, fejlesztési,
felujitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyelt és nyilvantartia a koltségvetésben
biztositott koltségkeretek idéaranyos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érintd szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kézremiikddik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvalésulasat.

Folyamatosan biztositia a szdmitastechnikai eszkézokhoz  szilikséges
kellékanyagokat. Az elromlott berendezések mikodokepességét a lehet6
legrévidebb idén beliil biztositja, a szilkséges javitasokat a jegyzé engedélye
alapjan megrendeli.

Feliigyeli és biztositia a Hivatalban miikédé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A szilkkséges programkévetési megallapodasokat elbkésziti és a
déntéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a Hivatalban miikédé vezetékes telefonvonalakat és biztositja a
telefonkdzpont zavartalan mikodését. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgaltaté céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérdl.

Feliigyeli a varosi WEB-lap miikédoképessegét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasarél. Az Uzemeltetési szerz6dés megkdotését elikesziti és a déntéshozok
részére alairashoz tovabbitja.

Feliigyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) miikidéképességét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatasardl. Az (zemeltetési szerzédés
megkotését elbkésziti és a déntéshozok részére alairashoz tovabbitja.
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18. Biztositja a tovabbi szamitégépes programok mikodését, ellenérzi a hibajavitasok
vegrehajtasat. A dolgozék 4ltal ei6készitett iizemeltetési megallapodas
tervezeteket ellendrzi és a déntéshozok részére aldirashoz tovabbitja.

19. Elvégzi a Hivatal kliens (dolgoz6i) szamitégépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, feliigyeli azok fizemszer(i miik6dését. Hibas mikédés esetén intézkedik
annak mielSbbi megsziintetésérsl. Amennyiben sajat eszkézokkel a hibaelhéaritas
nem oldhaté meg, azt jelzi kézvetlen felettesének.

20. Koézrem(ikédik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai
eszk6zOk telepitési, beéllitasi feladatainak elvégzésében.

21. Segiti a szamitégépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznéld
munkatarsak munkdjat, kezelési problémak esetén a szlkséges (tmutatast
biztositja. Segiti a szdmitdgépes programok hatékony felhasznalasat.

22. A felhasznalok regisztralasat, nyilvantartasat a jogosultsagok beallitasat O a
vonatkozo szabalyzatoknak megfeleléen O a Hivatal szerverein elvégzi.

23. Ellatia a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkorébe tartozd feladatokat.

24. Elkésziti és karbantarta az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabélyzatot (Kézponti Adatvédelmi Szabélyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

25. 1% Varosi térfigyelé rendszer lizemeltetési és adatkezelsi feladatellitasat végzé
kozterlilet-feligyeld részére technikai segitség nyujtasa.

26.'% Eikésziti és karbantaria az Oroshazi Polgérmesteri Hivatal szamlafizetd
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatardl széls
Szabélyzatot, valamint az Oroshdza Varos Onkormanyzat szamlafizets
csoportidban lév6 munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarsl szolo
Szabalyzatot.

KISTERSEGI TANACSADO

1. Felelds az Oroshazi Kistérség Tébbcélt Tarsulas mikodésének szervezéséért,

gazdalkodas  jogszabalyoknak megfeleld  miikddésének elésegitéséért,

kételezettséget a bels6 szabalyzatok alapjan vallalhat.

Biztositja a milkodéséhez szitkséges feltételeket.

Megbizés alapjan képviseli a Tarsulast a kilsé szervek el6it.

Tervezi, szervezi, iranyitia a Tarsuldas szakmai é&s gazdasagi mikodésének

valamennyi teriletét.

5.  Kdzremilkédik a Tarsulas mlksdését  eérintd jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas déntéseiben részére elirt feladatokat.

6. Elbkésziti a Tarsulas SZMSZ-ét Téarsulasi Megallapodéasat, kételezéen elBirt
szabalyzatait.

7. Kapcsolatot tart fenn a Tarsulds &nkorméanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatdsagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szerepléivel, a Tarsulas teriiletein &l6 lakossagga!l, mas
tarsulasokkal, nemzetkézi szervezetekkel, intézményekkel.

8. Elosegiti a Tarsulds munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét.

9.  Rendszerességgel irdsban szamol be végzett munkajaré! munkaitatdjanak.

10. Tarsulast érinté minden Iényeges kérdésben tajekoztatia munkaltatéjat a Tarsulasi
tilések napirendjei tekintetében.

PWN
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IFJUSAG! REFERENS

N =

o

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Tamogatja a Gyermek- és Ifjisagi Onkormanyzat munkajat.

Felel a szervezet torvényes miikbdéséért.

Ellatja és felel a mikodéshez szikséges targyi-technikai feltételek biztositasat.
Felel a varosban mikséd6 ifjusdgi civil szervezetek és az dnkormanyzat kézotti
kapcsolattartaseért.

Biztositia a Gyermek- és Ifjusagi Onkorményzat SZMSZ-ében rdgzitettek
megvalésulasat.

Kapcsolatot tart Oroshaza Varos Onkorményzataval az ifjisdgot érintd
kérdésekben.

Biztosita Oroshaza Varos Ifjusagpolitikai Koncepcitjdban foglalt feladatok
végrehajtasat.

Kozremiikodik a testilet altal elfogadott programok megszervezésében.
Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi és mivel6dési intézményekkel az
iffusagi korosztaly szervezett szabadidés tevekenységének 6sszehangolasa
céljabol.

Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajahoz szilkséges anyagi
hattér biztositasarol.

Evente egy alkalommal — kérésre — tajékoztatja Oroshaza Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiletét a Gyermek- és Ifjisagi Onkormanyzat miikédésérdl, a
fiatalokat erinté idészeri gondokrél és részt vesz az Mjisagi Koncepcid
naprakészen tartasaban.

Munkajarol — kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapesolatok Bizottsaga tlésén.
Oszténzi a fiatalokat a szabadidé aktiv eltdliésére és az egészségtudatos életmod
elsajatitasara.

Biztositia az oroshazi fiatalokat tamogatd intézmények és intézkedések
osszhangjat.

Részt vesz az oroshazi fels6oktatasi és felndttképzési lehetdségek bévitésében,
illetve a fiatalok eréforrasai és a munkaltatok igényei kdzitli kapcsolatrendszer
fejlesztésében.

Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és eurépapolgari szerepekre.

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjisagot érinté palyazatok készitésében.

B) Térzskar Il. 1%°

Az irodai szervezeti egységekbe nem tartoz6 csoport tekintetében az aliegyzé latja el az
irodavezet6i feladatokat, melynek keretében:

1.

4,

5.

Szervezi a csoport feladatkérébe tartozo feladatok ellatasat, ellatia a csoportok
iranyitasat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatas mikentjére utasitast ad, a
végrehaitast ellendrzi.

Engedélyezi a csoport Ugyintézbinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet,
biztositja a csoporton beltil a tavollévé munkatars helyettesitését.

Koézremiikédik a csoport dolgozdinak teljesitményértékeléseében, mindsitésében a
jegyzé éltal meghatarozottak szerint.

A csoport tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt
jovahagyja.

Kozrem(ikédik a képvisel6-testileti hatarozatok és rendeletek el6készitésében és
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vegrehajtasaban.

Kozremiikédik az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal kotott
szerzédesek megkdtéseben, annak jogi felillvizsgalataban.

Konzultaciot tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetsivel jogérteimezési
kérdésekben, segitséget nyijt a jogértelmezéshez.

Kooperal a kiilénb6zé szervezeti egységek kozott olyan Ugyekben, mely tébb
szervezeti egyseég feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként a csoport
keszit megallapodast, vagy szerz6dést.

lgény szerint ellatia az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal Jjogi képviseletét
peres és nem peres eljarasban, illetve més hatésag elbtt.

1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezetd feladatai:

1.

5.

A csoport vezetése, lgyintézékkel valé konzultacio, iranymutatas és ellenérzés.
Az ugyek kiosztdsa, szignalasa ugyintézékre. Egyeztetés kezdeményezése az
Aliegyz6vel, vagy az ligyben érintett mas irodavezetével, tisztségviseldkkel.
Elkésziti a csoport dolgozdinak munkakéri leirasét.

Reészt vesz az aljegyzdi értekezleteken, tajékoztatia a csoportha tartozé
munkatarsakat a feladatkérhoz tartozd kérdésekben.

Jogligyletek  megkétésének  elkészitése, szerzédéstervezetek készitése,
megkuldtt  szerzGdések, rendelettervezetek é&s  eldterjesztések jogi
veéleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi el6irasok esetén jogi ellenjegyzése.

A jogi eléado éltal ellatand6 feladatok végzése.

Jogtanacsos és jogi el6ads:

1.1. Onkorményzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. eldkészitésében valé kézremiikédes;

1.2.2.  jogi véieményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.23. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kdzremiikddés;

1.2.4. egységes szerkezetbe foglalds; az Snkormanyzati rendeletek hirdetétablan
vald kihirdetése, gondoskodas a Nemzeti Jogszabalytarban valé
pubfikalasrol.

Allampolgarok panaszai, k&zérdekii bejelentéseinek kezelése, eljarasra

jogosultsag hidnyaban az illetékes szervek részére toériénd attétele, elbiralas

esetén valasz megadasa.

Joglgyletek megkdtésének elBkészitése; szerzddéstervezetek készitése,

megkuldott szerzédéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyésa, jogszabalyi

eléirasok esetén jogi elienjegyzése.

Jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

1.5.1. peren kiviili eljarasokban:

1.5.1.1. peren kiviili egyeztetés;
kartéritési (igyekben;
1.5.1.2. biztosftoval valé egyeztetés;
1.5.1.3. fizetési meghagyasos iigyekben;
1.6.1.4. bir6sagi végrehajtasban;
1.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezésében  valé
kdzremiikddés.
1.5.2. peres eljarasokban:
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1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevételek készitése;
1.5.2.2. targyalasokon valo részvétel;
1.5.2.3. fellebbezés, feliilvizsgéalati kérelem készitese.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas
adas, tanacsadas.
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport részére
megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kbzzétételérd! tortend gondoskodas.
Egyhazakkal térténd kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
veégrehajtasara.
Onkormanyzati feladatkorben ellatandé kéztemetd fenntartassal kapcsolatosan a
kegyeleti kbzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhazzal vald
kapcsolattartdas a helyi onkormanyzat rendeletének naprakészsége és a
kéltségvetési rendeletben meghatérozottak végrehajtasara érdekében.
Terlileti ellatasi kételezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatassal kapcsolatos szerzédések készitése €s modositasaban val6
kozremiikddés a Népjoléti és Szocialis Csoport jelzése alapjan.
Kéltségvetési szervek alapitd okiratainak feliilvizsgalata az agazati irodak
kezdeményezésére; szervezeti és miikodési szabalyzat igény szerinti
véleményezése.
Belsé szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:
1.12.1. Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);
1.12.2. Kiadmanyozasi és bélyegzéhasznalat rendjérdl sz6l6 szabalyzat;
1.12.3. Oroshaza Varos Onkomanyzat Polgammesteri Hivatalanak Kézzétételi
Szabalyzata;
1.12.4. egyéb belsé szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve
a jegyzd utasitasa szerint.
Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok alapitd
okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviselo-testilet mint kdzgyiilés
hataskorébe tartozd déntések el6készitésében igény szerinti kdzrem(ikédés.
Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban kdzzétételre toriénd tovabbitas az
énkormanyzati honlapon térténé megjelentetés céljiabol.
Nemzetiségi Onkormanyzatok miiksédésének segitése:
1.15.1. ajegyz6 utasitasa alapjan az (léseken valo részvétel;
1.15.2. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatok elkészitésében kézremiikddés, a
szilkséges informaciokrol vald téjékoztatas;
1.15.3. az Glésrdl készitett jegyzokényvek — pénziigyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kivili — attekintése;
1.15.4. a jegyz6konyvek nemzeti jogszabalytar rendszerbe térténd feltdltése, a
rendszeren keresztil a kormanyhivatallal térténd irasbeli kapcsolattartasban
kézremikddes;
Az orszaggy(lilési képviselok valasztdsa, az Eurépa Parlament tagjainak
valasztasa, a helyi 6nkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztasa, a
népszavazas és a népi kezdeményezés eseten
1.16.1. jegyzbvel és aljegyzével valé napi kapcsolattartas;
1.16.2. a véalasztasokkal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes
valasztasi irodaktél érkezd dokumentumok illetékesekhez torténd eljuttatasa, a
végrehajtasban kozremikodés, illetve a végrehajtasrol folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belsé szervezeti egységek munkatarsaival;
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1.16.3. a helyi valasztasi bizottsag, illetve az orszaggyiilési egyéni
valasztokerilleti valasztasi froda Glésein valé részvétel, a valasztasi irodak tagjai
reszére — igénylk szerint — joganyag ismertetés:

1.16.4. a valasztdsokon hasznélt sajat elGallitasu nyomtatvanyok biztositasa a
valasztasi bizottsagok részére;
1.18.5.  a vélasztasi bizottsdgok oktatasaban valé részvétel;

1.16.6. a valasztasi irodak részére jelentések dsszesllitisa;

1.16.7.  a helyi vélasztasi irodak részére segitség nytjtasa;

1.16.8. a valasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

1.17. A menekiiitek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok iebonyolitasa.

1.18. A tarsashazakrél szol6 térvény szerint a tarsashdzak és szerveik miikédésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskorébe tartozo térvényességi feligyelet ellatasa.

1.19. A Varosi F6épitész altal elkészitett rendelettervezetek és elterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, kiléndsen a
telepliésképi bejelentési és véleményezési eljaras dontés-elbkészitd munkainak
végrehajtasa.

1.20. A Nemzeti Jogszabalytar (izeneteinek napi rendszerességgel t6rténé figyelemmel
Kisérése (Oroshdza Varos Onkormanyzat, Oroshéza Varos Roma Nemzetiségi
Onkorményzata, Oroshdza Véros Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, Oroshaza
Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat, )

1.21. Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens:

1.1. Elkésziti a feladatkbréhez tartoz6 a képviselé-testileti és bizottsagi
eléterjesztéseket és kézremikodik a végrehajtasban. Elkésziti a tanulmanyi
dsztondijakkal kapcsolatos kérelmeket, a varosi, megyei alapitasy kitiintetésekkel
kapcsolatos javaslatokat, a Pedag6gus Szolgélati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

1.2, Kozremlk&dik az oktatasi, kulturdlis és sport agazatot érint kéltségvetési és
fejlesztési javaslatok kimunkalésaban.

1.3. Szakmai segitséget nyljt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikddéséhez,
sziikseg szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

1.4. Egyittmikédik a Megyei Kormanyhivatallal, az &gazati felligyeleti, hatésagi

szervekkel,
1.5. Figyelemme! kiséri a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Kézremiikodik kiadvanyok megjelenésében.

Gondoskodik a kételezé dgazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérsl.

Figyelemmel kiséri, kozrem(kddik és szilkség szerint elkésziti az agazatra

vonatkozé Onkormanyzati palyazatokat, gondoskedik azok benyuijtasarol,

megvalodsitasarél, nyiivantartasarol.

1.9. Koézremikddik, szikség szerint elbkésziti a diakok varosi szintli kulturalis
versenyeit, vetélkedbit.

1.10. Kézrem(ikddik a varos sajat halottjava nyilvanitasarl sz6lé6 rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok elokészitésében.

1.11.Az  Onkormanyzat Képvisel6-testillete 4ltal adoméanyozhaté elismerésekkel
kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasa, a dijatadas elékészitése.

1.12. A verseny-, szabadidé- és diaksport, az egészséges életméd kérébe tartozd
beszamol6k, jelentések, megallapodasock, hatérozatok elkészitése, illetve
elbkészitése.

1.13. A sportrendelet és sportkoncepcié aktualizalasa.

— kX
® N
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1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.
1.19.
1.20.

1.21.

Ellatja a Varosi Didksport Bizottsag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tanaraival, sportvezeiGivel.
Szilkkség szerint gondoskodik az  iskoldk  kozétti  sportversenyek
kezdeményezésérél, a jegyz6konyvek és eredménylistak  gy(jtésérdl,
ellendrzésérédl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

Figyelemmel kiséri a sportiétesitményekre vonatkozo egészséglgyi rendelkezések
betartasat.

Részt vesz az dnkormanyzati tulajdonban lévé sportlétesitményekhez kapcsolédé
tervezési, egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshdza varos civil szervezeteivel, egyesileteivel, és
tajékoztatast nyGjt az 6ket érinté palyazatokrél, jogszabalyokrol.

Szervezési feladatai: jatékvezetdk, versenybirok képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadidé sporttal.

Sportvezetdi feladatai: a  versenynaptarban és a  szabadiddsport-
eseménynaptarban szerepld sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa,
értékelése; a Diakolimpia feljutisos rendezvényei, tovabba az oktatisi
intézményeket érintd sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;
ellatia a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdélkodasi,
pénzligyi feladatot; tajékoztatja az érintett sportegyesuleteket és intézmeényeket az
aktualis palyazatokrol, gondoskodik a helyi sportvezetdk eseti megbizasardl, a
tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a terilleti testnevelési
munkakdzdsség iranyitasaban; gondoskodik a szakterliletét érintd palyazatok
elkészitésérbl és benyujtasardl.

Szervezési ligyintézo:
1.1. A cimer-és zaszléhasznalat engedélyezési (igyekben elékésziti a polgarmester

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

—

1.11.

nevében hozandé hatarozatot.

a Zold Vonal miiktédtetésérdl szolé Szabalyzatban foglalt leirasi, ligykezelési és
nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A weblapnak igény szerint a kozvetlen aljegyzbi iranyitas ala tartozé csoportot
érinté adatok figyelése, Uj adatok keletkezése, médosulasok esetén adatok
kézzétételre t6rténd megkildése a varosi honlapot lizemelteté részére.

Az aljegyzéi irényitasa ala tartozé csoporthoz érkezett — Aljegyzé altal kiszignalt —
napi postét iktatasra az tgyintéz&ktél 6sszegy(ijti és elbadoi kényvvel egyiitt leviszi
az |ktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az Ggyintézének.

Az aliegyz6i irdnyitasa ala tartoz6 csoport tevékenységével kapcsolatosan a leirasi
feladatokat elvégzi, a postdzandé leveleket beboritékolva adja le az lktatéiroda
postazast végzé munkatarsa részére.

Az aliegyzéi iranyitas ala tartoz6 csoport tértivevényeit az lktatGiroda altal készitett
Osszesitd jegyzéken atadja az egyes dgyintézdknek (helyettesiknek), majd az
alairt listat haladéktalanul visszajuttatia az lktatéirodahoz. Igény szerint
kézremiikodik az elintézett iratok lktatdirodaba térténd leadasaban.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzatdban a Jogi Csoport
részére megallapitott egyéb kézérdek(l adatok kézzétételérél gondoskodas.

Az Ertéktar Bizottsdg és a Centenariumi Bizottsag uUlései hanganyaganak
felvétele, azok alapjan jegyz6konyvek készitése.

Tamogatasi szerzédések adatainak feltltése a www.kozpenz.hu honlapra.

. A Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikédésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit;

részt vesz az iléseken és elkésziti az iilés jegyz&kdnyveét, elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb sziikséges adminisziraciéban.

Az orszaggylilési képviseldk, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
dnkormanyzati képviselbk és polgarmesterek vdalasztasa, orszagos és helyi
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népszavazas és a nemzetiségi képviseldbk valasztdsa esetén reszvétel a
lebonyolitdsban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

2./ TITKARSAG

Jeqgyzoi, alieqyzbi titkarng:

2.1, Kozvetlenil segiti a jegyzét és az aljegyzét feladataik ellatasban.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

2.6.
2.7.

Kézrem(ikédik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerzddések €és megallapodasok nyilvantaridsat —
leflizve és elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri
Hivatal félként részt vesz. ‘

A vagyongazdalkodassal 6sszefiiggé, az Aht-ban meghatarozott Gsszeget elérs
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaitatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékii jog atadasara,
valamint koncessziéba adasara vonatkozo atadott szerzédések térvény szerinti
adattartalméanak kozzétételérdl gondoskodds a varosi honlap Uizemeltetsjének
kdzrem(ikbdésével.

Az orszaggy(lési képvisel6k, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
énkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselsk valasztdsa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyzé utasitasa alapjan.

Osszegyiijti a Térzskar I, Il. munkatirsainak az anyagbeszerzésre vonatkozé
igényét, sszesiti és az aljegyzé elé terjeszti jovahagyas céljabol.

A jegyz6i, aliegyz6i napi postat leviszi az Iktatéirodahoz iktatdsra, majd iktat4s utan
visszaviszi az érintett részére.

Tisztségviseldi titkarns:

2.1. Ellatia a tisztségvisel6 intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési

2.2.

2.3.
2.4.
2.5.

feladatokat.

Kapcsolia a tisztségviselskhdz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétiik esetén a résziikre érkezett iizeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6khéz érkez6 képviseldket, ligyfeleket.
Gondoskodik a tisztségviseldk altal fogadott vendégek megvendégelésérsl.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisei6k igényelnek.

Jegyzékényvvezetdk:

2.1. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feltiletén Oroshéaza

2.2.

2.3.

24,

Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete és bizottsagai Ulései jegyzkanyveinek,
mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetienil az aljegyz6
iranyitdasa alé tartoz6 csoportok altal kdzzéteends adatok Osszegylijtésérsl és
kozzétételérdl, valamint a www.oroshaza.huy honlapon t6rténd kozzététel nyomon
kdvetése.

Kapcsolattartds a  Koézadattarral, a  kézzététellel kapcsolatos  eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérsi és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztracios feladatokrol.

2.5. A Képviselo-testiilet, az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsag, valamint a Pénziigyi

Bizottsag mikédésével kapcsolatban: jelenléti ivet keészit; részt vesz az Gléseken és
elkésziti az Glés jegyzokonyvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat; részt vesz
minden egyéb szlikséges adminisztracidban.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Jegyzékényvet, feliegyzést készit a jegyzé é€s az- aliegyzé altal Gsszehivott
értekezletekrdl, megbeszéiésekrol, intézkedésiknek megfeleléen.

A Képviselt-testiilet Olésérdl késziilt jegyz6kdnyvet, rendeleteket elektronikus dton
megklildi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztil a Kormmanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Varosi Konyvtarnak. Biztositja a jegyzdkényvek és meiliékleteik
eredeti példanyainak megérzéset.

A varosi honlap-lizemelteté felé tovabbitia a Képviseld-testiilet és a Bizottsagok
nyilvanos uléseirdl készilt jegyzékonyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aljegyzd kl6n utasitasa szerinti feladatokat.

2.10. A poigarmester, a bizottsdgok elndkei és a jegyzd rendelkezése szerint

2.11,

gondoskodik a Képvisel-testlilet és a Bizottsagok Osszehivasaval kapcsolatos
feladatok ellatasardl, az Ulések idopontjanak és napirendjének kbzzétételérdl.

Részt vesz a képviselé-testileti tléseken, kdzrem(kddik a hatarozatképesség
megallapitasaban és szavazatszamlalé rendszer miikddtetésében.

2.12. Az orszaggyllési képviseltk, az Europa Parlament tagjainak valasztadsa, a helyi

onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztdsa, orszagos és helyi
népszavazas 6és a nemzetiségi képviselbk valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

2.13. A Nemzeti Jogszabalytar lGzeneteinek napi rendszerességgel térténd figyelemmel

kisérése (Oroshéza Varos Onkormanyzat).

C) Kabinet

Onkormanyzati tanacsadé

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

A polgérmester tevékenységéhez kapcsolédd szervezesi, kommunikaciés és PR
feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kézvetlenil hataroz meg.

Az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakori feladataik ellatdsanak
elosegitése. ‘
Tajékozddas a mindenkori aktualis feladatok targyaban, az adatok, informaciok
elemzése, polgarmesteri déntések el6készitésének segitése.

A polgarmester kozéleti szerepiéseinek kommunikacios elOkészitése, doniés-
elokészitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

A dbéntések nyilvanossagra keriilésének, az lizenetek célcsoporthoz juttatdsanak
modszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellenbrzése, értékelése.

A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel sziikség
szerinti korrekcidkra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.
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