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Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvéeny 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrél sz6l6 torveny
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testlilete 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) torzskonyvi azonosité szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
e) alapitasanak torzskényvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktdber 25.
f)  alapitd okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI11.9.)/2.
g) allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

h) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam .
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok
1 jogalkot6 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 pénzugyi- gazdalkodasi,
4 uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszaggydilési és helyi népszavazassal kapcsolatos
6 tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi tgyek
g | 031030 Kozterulet rendjének fenntartasa
g | 044310 Epitésiigy igazgatasa
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kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam
10 | 053020 Szennyez6désmentesitési tevékenységek
11 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas
063080 Vizellatassal kapcsolatos k6zmii épitése, fenntartasa,
12 Uzemeltetése
13 | 066020 Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 | 076010 Egészségiigy igazgatasa
15 | 082010 Kultara igazgatasa
091220 Ko6znevelési intézmeény 1-4. évfolyaman tanulok
16 nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd miikddtetési
feladatok
091250 Alapfokd miivészetoktatassal 6sszefiiggé miikédtetési
17 feladatok
092120 Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
18 nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd miikddtetési
feladatok
092260 Gimnazium és szakképzé iskola tanul6inak
19 kézismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd miikddtetési feladatok
20 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
21 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak
22 biztositasa
23 | 098010 Oktatas igazgatasa
24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
25 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

i) ellatand6, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenysége nincs.

) Il. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsahoz sziikséges munkamegosztas
céljabol jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezeti egységekbdl, és
szervezeti egységbe nem tartozé6 munkakérokbdl all.

2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése

a.) | Kézgazdasagi Iroda
Koltségvetési Csoport
Pénzigyi, Szamviteli Csoport
Addcsoport

Gondnoksag




b.) | lgazgatasi Iroda
ltalanos Igazgatasi Csoport
Népjoléti, Szocialis Csoport
Epitéshatosag
Iktat6iroda
Kozterulet-felugyelet
c.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
Varosfejlesztési Csoport
Varosiizemeltetési Csoport

3)2 A 2) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagoz6dé6 munkakorok,
szervezeti egységek:

3.1.) Térzskar

Megnevezés

aa) |Jegyzb

ab) | Kozvetlen jegyzbi iranyitas vagy feliigyelet alatt all
Aljegyzo

Belsé ellenérzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsado

ac) | Jegyz6i és polgarmesteri kdzds iranyitas alatt all
Féépitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Torzskar Il.

Kézvetlen aljegyz6i iranyitas vagy feliigyelet alatt all
aa) | Jogi Csoport

ab) | Titkarsag (jegyzbkényvvezetdk, titkarndk)”

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

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

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

a) az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a K6zgazdasagi Iroda,
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b) az Gizemeltetéssel, fenntartassal, mikédtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a K6zgazdasagi
Iroda és a Varosfejlesztési és Varosiuizemeltetési Iroda.

A gazdasagi szervezet vezet6jének a Kézgazdasagi Iroda vezetdje mindsiil.

A Kézigazgatasi Iroda vezetdjének - mint a gazdasagi szervezet vezetojének -

akadalyoztatasa esetén vagy tisztségének ideiglenes betoltetlensége esetén

feladatait a Kéltségvetési Csoport csoportvezetdje latja el.

6.)° A Polgarmesteri Hivatal latia el a Dél-kelet Alfold Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célz6 Onkormanyzati Tarsulas
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége
Ivovizminéség-javitd Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza,
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 foglalo) feladatokat és belsé ellenGrzését, valamint
Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi
gazdalkodasaval, koltségvetésével, koltségvetése végrehajtasaval és belsd
ellendrzésével kapcsolatos feladatait a velik koétott egyuttmiikédési
megallapodasok szerint.

7.)% A Polgamesteri Hivatal latja el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Nagy Gyula
Tertleti Mtizeuma, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye és az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi
Konyvtara gazdalkodasi feladatait a velik kotott munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjét szabalyoz6 megallapodas szerint.

] . FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladatai az 6nkormanyzat mikodésével

kapcsolatban:

a) ellatia a képvisel6-testiilet és bizottsagai mikddéséhez kapcsolédo
szervezési és adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és ugyviteli kdzremiikddéssel segiti az Snkormanyzati
képviseldk, a bizottsagok és a képviselé-testilet munkajat;

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

d) elokésziti és végrehajtia a képvisel6-testillet és bizottsagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat segiti.
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2)

3)

4.)

5.)

6.)

7.)

A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati

hatdésagi ligyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az lgyfélszolgalatbdl és ligyfélfogadasbol adddo feladatokat,

b) az ugyek dontésre valé szakszerl el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatasa soran egyittmikodik az o6nkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal- és szervekkel,
valamint a kézszolgaltatast végz6 szervekkel;

b) az onkormanyzat tevékenységérol, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdekiédésre szamot tarté onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrol
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a telepiilés lakossagat,

c) ellatja a panasziigyek, kozérdeki bejelentések intézését.

A Polgamesteri Hivatal szervezeti egységei 4dltal ellatott feladatok
meghatarozasat a 2-5. melléklet tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011.
évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

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

A jegyz6
a) felelés a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a
torvényes, szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.
b) a Képviselo-testiilet és a bizottsagok miikédésével kapcsolatban:
ba) koordinalja az elokészitést, gondoskodik a torvényesség betartasarol
és betartatasarol,

bb) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elbzetes
bizottsagi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az Gilések menetét torvényességi szempontbdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kételes jelezni,

bd) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasarodl az érintettek részére.
c) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikédésének targyi és személyi
feltételeirél, a feladatellatas térvényességérdl és ellenérzi azt. Ennek
keretében:
ca) a szervezeti egységek el6készitd munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket,

cb) koordindlja és ellenérzi a hivatal szervezeti egységeiben foly6
munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat
és utemét,

cc) vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérol, mely
soran kozvetlenill vagy a szervezeti egységek vezet6i utjan utasitja
az ugyintézoket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.



8.)7 a)

A jegyzot tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, valamint ellatja a jegyzd

altal meghatarozott korben:

b)

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

ab) véleményezési, javaslattételi jogkért gyakorol.

A jegyzb as az aljegyz6 egyiittes tavolléte esetén a helyettesitésiiket az

Igazgatasi Iroda irodavezetdje latja el.

A jegyz6i és aljegyz6i tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartos

akadalyoztatasuk esetére - legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyz6i

feladatok ellatasaval a polgarmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzéi

tisztség betoltéséhez sziikséges, torvényben meghatarozott képesitési és

egyéb elbirasoknak megfelelé kéztisztvisel6jét bizza meg.

9.) Az irodavezeto az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a)

b)

g)

iranyitia és ellenérzi a szervezeti egység feladatkérével kapcsolatos
jogszabdlyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozé vezetéi dontéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  szikséges
intézkedéseket, ellatja megfelelé utasitassal az ugyintézdket, és szamon
kéri az gyintézék munkajat,

felelos az irdnyitasa ala tartozo6 iroda vonatkozasaban a jogszabalyok altal
hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes, szakszerti,
partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés szabalyainak betartasaért.
gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozo
képviselo-testiileti, bizottsagi elbterjesztések elbkészitésétdl, és azok
végrehajtasarol, a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasanak allasarol
rendszeresen tajékoztatja a tisztségviseloket,

részt vesz a képvisel6-testiilet, illetve a szakterilletét érinté bizottsagi
uléseken,

koteles a vezetése alatt mikédoé szervezeti egység, valamint a
feladatkoréhez kapcsolodé intézmények tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet érinté6 esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisémni,

felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartdsdért, a szabadsagok
igénybevételérél havonta jelentést készit, gondoskodik a napkézbeni
tavollétek adminisztraciéjarol,

a szervezeti egység feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
szervekkel, feleldés a szervezeti egységek kozotti folyamatos
tajékoztatasért, informacidaramlasért,

gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak osszedllitasar6l és
aktualizalasarol, azokat jovahagyasra a tevékenységét iranyité vezeto elé
terjeszti,
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h) megallapita a szervezeti egység altal elvégzend6 feladatokkal
kapcsolatos bels6 munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és az lgyintéz6ék helyettesitésének
folyamatos biztositasaért,

i) rendszeresen figyelemmel kiséri és el6segiti munkatarsai szakmai
fejlodését, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és
idébeni kovetéseérdl,

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

k) a kozigazgatasi hatésagi eljdras szabalyai szerint — eltér6 szabalyozas
vagy egyedi utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység feladatkérébe
tartozo hatosagi Ugyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi
hataridé meghosszabbitasat,

I) kézremiikodik a szervezeti egysége feladatellatasat érintd kéltségvetési és
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban,

m) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

n) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadénapokon a szervezeti
egység feladatellatasat érinté igyekben a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisztségviseloket,

o) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érintd kodzérdekii
bejelentések, panaszok intézésérdl,

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

10.) ® Az irodakon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezets — a
Jogi Csoport esetén pedig az Aljegyz6 — utasitasai alapjan a csoportvezeto
vagy az ugyintézoi feladatainak ellatasa mellett a csoportvezetdi feladatok
ellatasaval megbizott tigyintéz6 iranyitja, koordinalja, szervezi és ellenérzi a
szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

10/A.) '° A csoportvezetd felelés az iranyitasa ala tartozé csoport vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatdsa soran a torvényes,
szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas ugyintézés szabalyainak
betartasaért.

11.) Az Ugyintéz6 a szervezeti egység vezet6jének iranyitasaval latjia el a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokat, kiildnésen a polgarmester, a jegyzé, a
Polgarmesteri Hivatal ligyintéz6je, a Képvisel6-testiilet feladat- és hataskérébe
tartoz6 ugyek érdemi dontésre valo el6készitését, illetve a munkakéri leirasban
foglalt ilyen iranya felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az lgyintéz6 a
munkakori  leirasban részére megallapitott, illetbleg a vezetdje altal
meghatarozott feladatokat 6nalléan latja el — a felettesétél kapott utasitas és
hatarid6é figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai eléirasoknak és
az ugyviteli szabalyoknak megfeleléen.
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12.) A szervezeti egységhez beosztott ligykezeld, adminisztrator végzi a munkakori
leirAsban részére megallapitott Ugyviteli és adminisztraciés feladatokat,
kilénosen:

12.1. atveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kévetben — azt az
Iktatéirodanak atadja. Megbizas esetén ellatia a szervezeti egységen
beliili iratok iktatAsahoz szilkséges el6zményezést, azt az irat bal felsd
részében jol lathaté modon feltiinteti. A beiktatott, eléadéi munkanapléba
bevezetett ligyiratokat az lktatéirodatol atveszi, a szikséges, hianyzo
adatokat az el6éadéi munkanapléba rogziti, majd atadja az illetékes
igyintézének. Postazasi feladatokat lat el — boritékolas, az ahhoz
szilkkséges nyomtatvanyok kitltése, - a tovabbitand6é kildeményeket
eljuttatja az lktatoiroda postazo részlegéhez,

12.2. atveszi a visszaérkezo tértivevényeket, azt az ligyintézéknek atadja,

12.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kild,

12.4. leiroi feladatokat Iat el iratrél, kazettardl, digitalisan rogzitett hanganyagrol
vagy diktalas utan,

12.5. a szervezeti egység feladatkdrében miikddé bizottsag tilésén hangfelvételt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6koényvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

12.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzékoényvet vezet,

12.7. az ugyintéz6knek segitséget nydjtva: eljaras meginditasarél értesitd
levelet kuld az ugyfél szamara, hataridébdl feljétt ligyekben felhivassal
fordul az Ggyfélhez,

12.8. segitséget nyGjt az lgyintézok irattarazasi, nyilvantartasi, kézzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

12.9. az igények felmérését kovetden irodai eszkdzoket vételez,

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

13.) A fizikai alkalmazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétol
kapott utasitas alapjan latja el.

13/A.) ' Az ugyintézo, felelés a feladatkérébe tartozo feladatok ellstasa soran a
térvényes, szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés
szabdlyainak betartasaért.

A szervezeti egységhez beosztott iligykezelé, adminisztrator és fizikai
alkalmazott felel6s a feladatkérébe tartozé feladatok ellatasa soran a torvényes,
szakszer(, és szinvonalas munkavégzés szabalyainak betartasaért.

14.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a

munkavégzés soran:

14.1. iratok szakszerii kezelése,

14.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

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

14.4. statisztikai és mas adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitése,

14.5. a jogszabalyok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

11 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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15.) A helyettesités rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak. Az irodavezeté6t

1)

2)

tavolléte esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt csoportvezetdje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozojat elsésorban a szervezeti egység
ugyanazon csoportjdba tartozd6 masik dolgozéja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeti egységen belill helyettes nem jelélhetd ki, a helyettesitésrél a
szervezeti egység vezetdje — sziikség szerit masik szervezeti egység
vezetbjével egyittesen — gondoskodik. A helyettesités idészakaban tortént
eseményekrol, 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 6ra.

b) A munkaidé tartama:
hétf6tél — csutdrtokig: 7 6ra 30 perctél 16.00 6raig,

pénteken: 7 é6ra 30 perctél 13 6ra 30 percig.
c) A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakozi sziinetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kdzétti idoben lehet
igénybe venni
e) A fentiektol eltéré munkarend engedélyezésére a jegyz6 jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd
ugyfélfogadasa:
Hétfon: 8.00 é6ratdl 12.00 o6raig,

12.30 6ratol 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 6ratol 12.00 o6raig,

délutan nincs tgyfélfogadas;
Szerdan:  8.00 oratdl 12.00 éraig,

12.30 6ratol 16.00 oraig;
Csiitortokon: 8.00 o6ratol 12.00 oraig,

délutan nincs tgyfélfogadas;
Pénteken:  8.00 6ratél 10.00 6raig,

10.00 6ra utan nincs ugyféifogadas.

b) Minden munkanapon a jegyzé eseti rendelkezése szerinti Ugykérokben az
ugyfélfogadas az érintettek részérol kotelezo.

c) Tisztségviseldi fogadonapok:
ca) A polgarmester minden hénap els6 hetének keddjén 13.00 6ratél
16.00 6raig fogad.
cb) A polgamester altalanos helyettesitésére jogosult alpolgarmester
minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 6ratél 16.00 oraig
fogad.
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3.

4)

5.)

6.)

7)

8.)

9.)

cc) A nem képviselb-testilet tagjai koézul valasztott tarsadalmi
megbizatasi alpolgarmester minden hénap masodik hetének
keddjén 09.00 6ratél 10.00 6raig fogad.

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

ce) A jegyzé minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 6ratél 16.00
6raig fogad.

A Polgarmesteri Hivatalban a  munkafolyamatok szabalyozasardl,
munkamenetek kidolgozasarél — az érintettek kézremiikédésével — a jegyzd
gondoskodik.

A polgarmester és a jegyz0 kézésen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az o©nkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az
onkormanyzati  testilletek  dontéseinek  megfeleld  el6készitéséhez,
végrehajtasahoz sziikségesek.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran tébb szervezeti egységet érinto
Ugy koordindlasa esetén az egyittes munkavégzésre kell térekedni az
egységes hivatali arculat meg6rzése és biztositasa érdekében.

A helyi 6nkormanyzati képvisel6ktél, bizottsagi elndkdktdél szarmazo kozvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ugyintézésre, a munka
segitésére) csak onkormanyzati ligyben, a szervezeti egység vezetdjével
torténd elozetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyzé6 engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi, illetve munkavallal6i kotelesek jelezni a
kozvetlen vezetbjiknek, ha egy adott lgyben torténd eljarasuk soran
osszeférhetetlenségi ok mertiil fel. llyen esetekben a szervezeti egység vezetdje
jeloli ki az tGgyben eljar6 ugyintéz6t, sziikkség esetén a jegyzd, hataskort
gyakorlé személytél figgéen 6nkormanyzati igyekben a polgarmester illetéleg
a jegyz6 intézkedik az tigyintézo kijeldlésérol.

A hivatali munkavégzés soran a kéztisztviseléknek, illetve munkavallaloknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi médok, formak koézil a leggazdasagosabb és
legkoltségkimélébb megoldast kell valasztani ugy, hogy az a legteljesebb
eredményhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi kdtelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kilénGsen
kotelesek az Uj jogszabalyokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott Uj ismereteket alkalmazni, valamint a kdzszolgalati tisztségvisel6k
jogszabalyban meghatarozott és a munkaltaté altal eldirt kotelezd
tovabbképzéseken részt venni.

A jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak

eredményérél a polgarmestert. A jegyzé évente beszamol a képvisel6-
testiiletnek a hivatal tevékenységérol.
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1)

2)

3.

4.)

5.)

6.)

1)

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgamesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa — a szervezeti
tagozédasnak megfeleléen — vegyes iratkezelési rendszerben torténik. Az
iratkezelés modja elektronikus.

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

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

A jegyzé:

41. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaert,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleldé célszerliségéért,
valamint a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

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

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol,

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

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére.

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

Az (gyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Bels6 kapcsolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositia a megfelelé6 kommunikaciét a szervezet
kilonb6z6 szintiei és funkciéi kdzott. Ennek megvaldsitasa érdekében a
kovetkez6 tipust kommunikacios csatornakat mikodteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések kilonb6z6 formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

irasos anyagok koroztetése,

belso telefon- és szamitogépes halézat (e-mail, informacioés portal)

belsd szabalyzatok,

hivatalon  bellli tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvények, csapatépitd tréningek.

RN N \GEEL G §
ohwio
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2)

3)

4)

5)

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

21. A Polgarmesteri Hivatal szikség szerinti rendszerességgel tart
irodavezetbi értekezletet a polgarmester, a jegyz6, az aljegyzd és a
szervezeti egységek vezetdi részvételevel. Az  értekezleten
megbeszélésre keriiinek a tobb szervezeti egységet érinté folyamatban
levé feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivé esetek
elemzése és értékelése.

22. Az irodavezetdi értekezietet kovetéen az irodavezetdék csoportokra,
sziikség szerint Gigyintéz6i szintre bontjak a szervezeti egységet érintd
feladatokat (irodai, vagy csoport szintii értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatasara és felllvizsgalatara szilkség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldasanak
ellendérzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk, csoportvezetdk
altal folyamatosan térténik.

2.3. A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak jelentés
korét érintd kérdésekben ésszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ mikddés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az
tgyintézd megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetdjét.

Szervezeti egységek kozotti egyittmiikodés szilkségessége esetén a
szervezeti egységek vezet6i felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a k6zds feladatot, ellatAsanak mikéntjét és kijellik a
szervezeti egységeikben eljar6 ugyintézoket, akik ezt kdvetden
kézvetlenul tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatds soran olyan
problémat észlelnek, mely kompetenciajukat meghaladé déntést igényel,
kérik felettesiik dontését.

Az irasos anyagok koroztetése

A Polgarmesteri Hivatal bels6 kommunikaciéjat tamogatjak a kiilénb6z6 jellegii
informaciokat tartalmazoé koérlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi
vesznek at, majd lgyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az tigyintézok
felé.

Bels6 telefon- és szamitogépes haldzat

A belsé telefonhal6zat és a halézatban miikéddé szamitégépes rendszer
biztositja a teljes korlii kommunikacié lehetéségét a Polgarmesteri Hivatalon
bellil.

Bels6 szabalyzatok
A jogszabalyi el6irasok alapjan késziilt szabalyzatok alapot nyujtanak a pontos
munkavégzéshez.

Polgarmesteri Hivatalon beliili tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvények, csapatépitd tréningek

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

13



1.)

2)

3.

4.)

5)

6.)

7.)

1)

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

A Polgarmesteri Hivatal képviseletét hamadik személyek felé a jegyzo,
akadalyoztatasa esetén az aljegyzo latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal tgyintézéje is megbizhat6.

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

felelésség kérében

2.1. a torvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

2.2. az atruhazott hataskor,

2.3. akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

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

A szervezeti egység vezetoje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval d6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

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

A Polgarmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas

eszkozei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdetétablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cimii hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizi6, radidk, megyei és orszagos sajté-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajtd folyamatos téjékoztatasa az
onkormanyzat mikodésérdl, hatarozatairél, rendeleteirdl, a helyi
eseményekrol,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képvisel6i részére a fontos
6nkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagalas a hirk6zl6 szervek altal
nyilvanossagra hozott, 6nkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
érintd cikkekre,

6.6. id6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

A sajtdé részére és a lakossag széles korét érinté Ggyekben tajékoztatast a
feladatkérébe tartozéan a szervezeti egység vezetdje vagy az ugyintézd az
iranyitasat ellaté vezetd kérésére vagy engedélyével ad.

VI FEJEZET )
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselbi, lgykezel6i, valamint munkavallal6i
tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az aljegyz6 tekintetében az Motv.
81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé
gyakorolia a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetsi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavonasahoz,
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2.)

3.

4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

9)

jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

A jegyz6 tekintetében az Motv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatéi
jogokat, az aljegyz6 tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a
kinevezési jogkort a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester tevékenységéhez kodzvetlenil kapcsolodd feladatokat ellatd
onkomanyzati tanacsad6i munkakort betoltdk felett a munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi, lUgykezel6i és munkavallal6i altal
ellatandé feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezetdk és a
torzskari Ugyintéz6k munkakori leirasanak elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarol a jegyz6, a polgarmester munkaltatéi jogkérébe tartozo
ugyintéz6k esetében a polgarmester gondoskodik.

A szervezeti egységhez tartozé kéztisztviseldk, tigykezelok és munkavallalok
munkakéri leirasainak elkészitésérél és folyamatos aktualizalasarél az
irodavezeték gondoskodnak.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasarol az irodavezetok és a jegyz6 gondoskodik.

Az Aliegyz6 az iranyitisa ala tartozé szervezeti egységek dolgozoéira, az
irodavezetdé az iroda dolgozéira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakoriasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadidé kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitésértékelés.

A vezet6k részére atadott egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a jegyzd
indokolt esetben a déntést magahoz vonhatja, az elokészités folyaman utasitast
adhat.

Az irodavezet6t, valamint az aljegyz6t javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala

tartoz6 szervezeti egységben beosztott kdztisztviselok tekintetében:

9.1. kinevezésre,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken valo részvétel esetében,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

9.4. kitlintetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsadéi, szakmai fétanacsadoi, cimzetes fémunkatarsi,
cimzetes  vezetd-tanacsosi, cimzetes vezeté-fétanacsosi  cim
adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai
tanacsadoi, szakmai fétanacsadéi cim visszavonasara,

9.7. rendkivili munkavégzés elrendelése, rendkiviili munkavégzés esetén
szabadid6-atalany megallapitasara.
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10.) Az irodavezeté a szervezeti egység dolgozoja esetében felfedezett fegyelmi

felelésségre vonas alapjaul szolgalé kotelezettségszegést koteles a jegyzének
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kbtelezettségét elmulasztja,
abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathat6.

11.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLII. tv. 3.

1)

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

a koztisztviseld, aki

11.1. kézigazgatasi hatdésagi ugyben,

11.2_k6zbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzék felett,
tovabba az allami vagy onkormmanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkalonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii elbiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy onkormanyzati tAmogatasrél valé dontésre iranyulo
eljaras lefolytatasa soran, vagy

11.5.4llami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkoz6 tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelos
(jegyzo) kulén szabalyzatban allapitja meg.

VIIl. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

A Polgarmesteri Hivatalban a bels6 ellenérzés fiiggetienitett belsé ellenérok
atjan valosul meg. A bels6é ellenérok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységein kivil, o6nall6 statusban, a jegyzdének ko&zvetlenil
alarendelve latjak el.

1/A.) 2 2017. évben a belsé ellenérzési feladatok ellatasara a Polgarmesteri

Hivatalban foglalkoztatott belsé ellenér mellett a belsé ellenéri feladatok ellatasa
kotott megbizasi szerzodés alapjan keriil sor. A feladatok megbizasi szerz6dés
keretében torténdé ellatasara a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 5.
mellékletében foglaltak értelemszeriien iranyadok.

A belsé ellenért feladat ellatasaval a jegyz6 bizhatja meg.
A belso ellenérzési vezeto, illetve a belsd ellenér az ellendrzési tevékenységen
kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

B A belsé ellenérzés tevékenységének tervezése soran onalléan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzések
figyelembevételével allitia 6ssze. A belsé ellenér tevékenységét az éves
id6szakot atfogé Képviselb-testiilet altal elfogadott ellenérzési terv alapjan, a

12 2017. januar 01-t61 médositotta a 379/2016. (X11.22.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 2. médositasa”
13 2018. aprilis 01-t61 modositotta a 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 3. modositasa”.
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tevékenység ellatasat szabalyozd jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései
szerint latja el. Munkajarol évente beszamol a Képvisel6-testiletnek.

__IX.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. melléklet: A Kbzgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez
tartozo6 feladatok meghatarozasa

3. melléklet: Az lIgazgatasi lroda feladatai, valamint egyes munkakoreihez
tartozo6 feladatok meghatarozasa

4. melléklet: A Varosfejlesztési és Varosizemeltetési Iroda feladatai, valamint
egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

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

2) Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testilletének jovahagyasat kévetéen 2015. aprilis 01. napjan lép
hatalyba, és egyidejlileg a 182/2014. (VIIl.22.) Kt. szdmi hatarozattal
elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2018. marcius 26.

Dr. Horvathné dr. Barta Edi
jegyz6

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testillete a 40/2015. (l1l.27.) Kt. hatarozataval jovahagyta, melyet
Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 5/2016. (1.29.) Kit.
hatarozataval, 379/2016. (XI11.22.) K.t. hatarozataval, valamint 63/2018. (lll. 26.) Kt.
hatarozataval médositott.
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2. melléklet

A Kozgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakoreihez tartozo feladatok
meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb kézérdekii adatok kbézzétételérdl térténd gondoskodas.

1. Koltségvetési Csoport

1.1. A gazdasagi programhoz adatokat szolgaltat egyrészt a kéltségvetési
gazdalkodas el6z6 idoszakanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-gazdasagi
ellenérzések tapasztalatainak figyelembe vételével.

1.2. Elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos
tajékoztatojat és koltségvetési rendelet-tervezetét, ennek keretében — tébbek
k6zott — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

1.2.1. allami tamogatas alapjaul szolgalo feladatmutatok felmérése,

1.2.2. koltségvetési tamogatasok, intézményfinanszirozasok meghatarozasa,
1.2.3. sajat bevételek meghatarozasa, ezen belill az intézményi tevékenységek
bevételei, az dnkormanyzat egyéb bevételei és a felhalmozasi és tokejellegi
bevételek,

1.2.4. mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkdzok tervezése,

1.2.5. intézményi keretszamok kialakitasa,

1.2.6. hivatal, a munkamegosztasi megallapodas alapjan az 6nalléan mik6d6
intézmények és az Onkormanyzat koltségvetésének elkészitése,

1.2.7. tamogatasértékii miikodési kiadasok, egyéb kiadasok és a miikodési célu
pénzeszkozatadasok meghatarozasa,

1.2.8. felhalmozasi kiadasok tervezése,

1.2.9. tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozasa,

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

1.2.11 egyéb, a kéltségvetési rendelet részeként — a jogszabalyok altal bemutatni
szant — adatok 6sszegyiijtése, feldolgozasa.

1.3. Az Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa, a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és
Térsége Ivovizmindség-javité Tarsulasa, Oroshdza Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat és
Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetési
hatarozatainak, idoszaki és év végi beszamol6 hatarozatainak elékészitése,

1.4. A koltségvetésrol szolo rendelet jovahagyasat kdvetden informaciot szolgaltat a
kézponti koltségvetés felé. )

1.5. Szakmai segitséget nyljt az Onkormanyzat iranyitdsa ala tartoz6 intézmények
kéltségvetésének elkészitéséhez.

1.6. Gondoskodik az elfogadott koltségvetés f6 szamainak tovabbitasarél a
koltségvetési szervek felé.

1.7. Szamitogépes program segitségével ellendrzi, 6sszesiti az intézmeényi
koltségvetéseket és tovabbitia a MAK illetékes szerve felé.

1.8.'* A Varosi Onkormanyzat, az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal a Justh Zsigmond
Varosi Konyvtar, a Nagy Gyula Teriileti Mizeum, a Napkéziotthonos Ovoda,
Oroshaza Varosi Onkommanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, a
DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Térsége lvovizmindség-javité Tarsulasa, az

4 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak 3. médositasa”.
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.
1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegité Koézpontja, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, Oroshaza Véaros Német Nemzetiségi Onkormanyzat és
Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat elemi kéltségvetésének,
valamint koltségvetési beszamoléjanak (éves) elkészitese,

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

Az eléiranyzatokat a havi zarasok és a kéltségvetési rendelet modositasa
utan egyezteti a fokonyvvel.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 koltségvetési szervek
gazdalkodasat. Az agazati iranyitast végzok bevonasaval, egyittmiikédésével
inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkoz6 sziikséges intézkedések megtételét.
Rendelet-tervezetet készit elé a koltségvetés modositasara, a rendelkezésre allé
informaciok, igények és lehetéségek figyelembe vételével. Elbkésziti a
koltségvetési elbiranyzat—valtozasokra vonatkozo elbterjesztéseket; a képviselo-
testiileti, illetve bizottsagi dontést kovetéen az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartasokon atvezeti.

Vezeti az Onkormanyzat el6iranyzat-nyilvantartasat, s elékésziti a valtozasok
dokumentumait, meghatarozott idok6zénként egyezteti az intézményekkel.
Gondoskodik a céltartalékok és az évkozi kozponti tamogatasok felosztasarol.
Tajékoztatot készit az évkézi gazdalkodasardl, a kéltségvetési elbiranyzatok
alakulasardl, kéltségvetési egyensilyi helyzetérsl az AHT-nek megfeleléen.
Kialakitia a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi informaciok adatszolgaltatasi
rendszerét.

Gondoskodik arrél, hogy az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények
havi és negyedéves =zarlataikat hataridében elkészitsék. A zarlatokat
szamszakilag ellenérzi, 6sszesiti és tovabb feldolgozasra megkiildi a Magyar

Allamkincstar részére.

Az oOnkormanyzati intézményi beszamolok felllvizsgalata, Osszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

Adatot szolgaltat az Onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 intézmények térzskonyvi
nyilvantartadsahoz a Magyar Allamkincstar felé.

16 Elskésziti az éves beszamolot a koltségvetés végrehajtasarol Onkormanyzati
szinten.

A koltségvetési allami hozzajarulasok igényléséhez és elszamolasahoz adatokat
gyiijt és egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a modositasra
megadott hataridéket és azt idore le is jelenti.

Meghatarozott céli allami tdmogatasok igénylését, elszamolasat elkésziti és
tovabbitia a Magyar Allamkincstar felé, sziikség esetén képvisel6-testiileti
eloterjesztést készit.

A Képvisel6-testillet felé rendelettervezetet készit elé a koltségvetés
végrehajtasardl.

Elkésziti a Kozgazdasagi Iroda feladatkdrébe tartozé képvisel6-testileti és
bizottsagi eloterjesztéseket, Pénziigyi Bizottsag részére tajékoztaté anyagokat
készit az egyedi dontésekkel meghatarozott szempontok szerint.

Elvégzi az Onkormanyzat iranyitasa alad tartozé koltségvetési szervek
altal/részére megallapitott maradvany feliilvizsgalatat, felhasznalasara javaslatot
tesz.

15 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesten Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 1. médositasa™

6 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 1. modositasa™.
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1.26. Véleményezi, illetve javasolja kéltségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodasi
jogkérét, atszervezését, esetleges megsziintetését a  hasznalatos

azdasagossagi szamitasok felhasznalasaval.

1.27. ** Munkamegosztasi megallapodas alapjan vezeti a Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar, a Napkoziotthonos Ovoda és a Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye intézmények,
valamint vezeti a DAREH Tarsulas, az Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa,
az Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kodzpontja
Oroshaza és Térsége Ivovizminéség-javitd Tarsuldsa Oroshaza és Térsége
Ivovizminéség-javitdé Tarsulasa bankszamlait, a bankszamlakon torténd
gazdasagi eseményeket pénzigyileg bonyolitja, regisztralja; végzi ezen
intézmények éves koltségvetésében a miikédési és a felhalmozasi elbiranyzatok
felhaszndlasa kapcsan keletkezd szamlak, szamlat helyettesité okiratok,
utalvanyok érvényesitését, kontirozasat, kiegyenlitését.

1.28. Elatia a nemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetésével Osszefiiggd, kalon
megallapodasban rogzitett feladatokat.

1.29. Miikodési és fejlesztési céla hitelfelvétellel, kdtvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kotvénytorlesztéssel kapcsolatos Ggyintézést végez a teljes futamid6 alatt,

1.30. Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis jelleggel — nyuijtott tAmogatasokkal
kapcsolatosan analitikus nyilvantartast vezet, a tamogatas hataridén belli
elszamolas teljesitését, a benytijtott dokumentumokat pénziigyi szempontbél
fellilvizsgalja.

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

1.32. Koézremiikodik szerz6dések elokészitésében, pénzigyi feliilvizsgalataban.

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

1.34. Beruhazasi statisztikdkhoz adatot szolgaltat.

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

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

1.37. ¥ Az 6nkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok (Oroshazi Varosiizemeltetési
és Szolgaltato Zrt., Oroshazi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft., Petfi Kulturalis
Kézhaszni Nonprofit Kft. és Oroshazi Média Kft.) tulajdonosi jogainak
kotelezettségeinek gyakoriasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak elékészitése.

2. Pénziigyi és Szamviteli Csoport

2.1.”" Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar, a Napkoéziotthonos Ovoda és a Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, a Kistérségi
Tarsulas és annak intézménye, a DAREH Tarsulas és a nemzetiségi

7 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
18 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa®.
9 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
2 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.
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6énkormanyzatok bankszamlait, a bankszamlakon térténd gazdasagi eseményeket
pénzigyileg bonyolitja, reglsztralja

2.2. ATITAN integralt program pénziigyi moduljaban a bizonylatok feliktatasa.

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

2.4.%! Miikodteti a Polgarmesteri Hivatal a Justh Zsigmond Varosi Koénywtar,
Napkoziotthonos Ovoda és a Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, hazi pénztart és az
onkormanyzati segélypénztart.

2.5.2 Eleget tesz a Nemzeti Ad6-és Vamhivatal felé az Onkonnanyzat a Polgarmesteri
Hivatal, a Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar, a Napk6ziotthonos Ovoda és a Nagy
Gyula Teriileti Muizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és
Diakélelmezési Intézménye, az Oroshaza Kistérség Tobbcéla Tarsulasa és a
hozza kapcsolédd 6nalléan miik6doé intézmény, valamint a DAREH Tarsulas, az
Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javité Tarsulasa vonatkozasaban az AFA, a
cégauté ado és a rehabilitacios hozzajarulas, esetenként az SZJA bevallasi,
bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségnek. Folyészamla-egyeztetést végez
a kilonb6zo adonemek esetében, folyamatosan kapcsolatot tart az
adohatosaggal elsdsorban a jogszabalyi valtozasok és az uUgyfélkapun térténd
tgyintézés kapcsan.

26.2

2.7. Gazdasagstatisztikai adatszolgaltatas a KSH, illetve a tarsirodak felé.

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

2.9. A jegyzb jovahagyasaval kialakitia a szamviteli rendet, a szamviteli el6irasoknak
megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza.

2.10. Gondoskodik a Képviselo-testiilet, valamint a Polgarmester jovahagyasaval — az
atmenetileg szabadda valt — pénzeszk6zok betétben torténd elhelyezéseérdl, a
lejarat figyelemmel kisérése mellett.

2.11. 2 Mikodési és fejlesztési célu hitelfelvétellel, illetve hiteltorlesztéssel kapcsolatos
tigyintézés a teljes futamidé alatt,

2.12. ¥ Elkésziti a rendelkezésekben foglaltak alapjan az Onkormanyzat, az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Napkoziottonos
Ovoda, a Nagy Gyula Terilleti MGzeum, az Oroshaza Varosi Onkomanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye és az Oroshazi Kistérség Tobbcélu
Tarulasa, valamint a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Térsége lvovizminGség-
javité Tarsulasa vevdinek szamlajat, alairasaval hitelesitve ellenérzésre atadja,
majd az alairasokat kovetden eljuttatja rendeltetési helyére a szamlat.
Rendszeres id6kozonként a vevoallomanyban egyeztetést végez, folyamatosan
figyeli a fizetési késedelembe esett vevoket, értesiti fizetési kotelezettségik
teljesitésérdl.

21 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesterl Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 1. médositasa™
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2.13.
2.14.
2.15.

2.16.
2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23

2.24.

2.25.

2.26.
2.27.

Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében végzi az Onkormanyzat kis-
kincstari gazdalkodasara vonatkoz¢ likviditas-menedzselést.

Rendszeres és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszamoltatasa.

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

Hazipénztarak ellenérzése.

Kozcélu foglalkoztatassal kapcsolatos pénziigyi és munkaligyi feladatok
végrehajtasa, a szilkséges nyilvantartasok vezetése: bealkalmazas, tavollét
jelentés, szamfejtés, bérkifizetés, a foglalkoztatashoz kapcsol6dé jelentések,
tamogatas lehivasanak elokészitése, a sziikséges nyilvantartasok vezetése.
Jelent6-felelosi feladatok ellatasa a Hivatal és a kapcsolodo intézmények,
tarsulasok esetén: a Magyar Allamkincstar llletmény-szamfejtési Irodaja felé a
munkaviszonyokkal kapcsolatos mindennemii valtozas bejelentése (kinevezések,
atsorolasok, tavollét, betegség, stb.), valamint az Allamkincstartol érkezo
személyi kifizetésekkel kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa (SZJA bevallasok
iigyintézése, bérkompenzacio, bérjegyzékek).

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

A mikodési és fejlesztési elbiranyzatok terhére teljesitett bevételekrél és
kiadasokrél fokényvi kényvelést végez, ehhez kapcsolédéan analitikus
nyilvantartasokat vezet a jogszabalyokban és a szamlarendben meghatarozottak
szerint, beszamolo6t készit.

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

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok pénzigyi gazdalkodasanak, illetve
pénzforgalmuk szamviteli rendjének feliigyelete, bonyolitasa, személyi
kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa.

26 A befektetett eszkdzokben bekovetkezett valtozasok analitikus rogzitése, a

bekovetkezett allomany valtozasok feladasa és konyvelése. Selejtezés
kezdeményezése, végrehajtasa, leltarozas a szabalyzatokban meghatarozottak
szerint Oroshaza Varos Onkommanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
(beleértve a Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kozpont fenntartasaban I1évd
intézmények jogszabalyban meghatarozott miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat), Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Teruleti Mizeum,
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi
Onkomanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Tobbcéli Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegit6 Kozpontja és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok vagyona
tekintetében.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévd értékpapirok, részvények, részesedések
kezelése.

A gazdalkodasi feladatokkal &sszefiiggé szabalyzatokat O&sszeallitia és
folyamatosan karbantartja.

A negyedéves, féléves, éves értékcsokkenések feladasa és kényvelése.

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

% 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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2.28.

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

3. Ad6 Csoport
3.1.

a helyi adok (épitményadd, idegenforgalmi ado, helyi ipariizési ado), valamint a
talajterhelési dij, a gépjarmiado, a terméfold bérbeadasabél szarmazé jovedelem
adoja, a mezo6ri jarulék vonatkozasaban

3.1.1. a bevallasok atvétele, azok feliilvizsgalata utan a szamitégépes
feldolgozashoz val6 elokészitése, az elbirasral, illetve toriésrdl sz6l6 hatarozatok
meghozatala, azok postazasa,

3.1.2. méltanyossagi és részletfizetési kéreimek  dontés-elbkészitése,
komyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

3.1.3. fellebbezések felterjesztése,

3.14. a be nem vallott ingatlanok ellenérzése, az addkételezettség
megallapitasahoz a telekkonyvi adatok beszerzése,

3.1.5. a be nem vallott idegenforgalmi adé ellenérzése, az adékételezettség
megallapitasahoz a vendégkényvek bekérése,

3.1.6. bevallasok helyszini ellendrzése, jegyz6konyv felvétele,

3.2. mas szerv altal behajtasra atadott tartozasok elbirasa, behajtasa,

3.3. adé6- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,

3.4. lgyfél kérelmére adodigazolas kiadasa,

3.5. ligyfél kérelmére koltségmentességi hatdsagi bizonyitvany kiallitasa,

3.6. a rendbrségi, kozegészségugyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa,
beszedése,

3.7. mas adéhatésag megkeresésére adatkbzlés,

3.8. befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitégépes feldolgozashoz, kdnyvelés,

3.9. szamlakivonat-nyilvantartds vezetése, folydoszamlaval rendelkez6 ugyfelek
tartozasainak kigyiijtése, kozlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

3.10. évente tobb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

3.11. tulfizetések figyelemmel kisérése, ad6zok kérelmére azok visszautalasa,

3.12. szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa,

3.13. ad6zok torzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

3.14. behajthatatlan tartozasok térlése, azok nyilvantartasa,

3.15. a téves befizetések szamlak kézétti utalasa,

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

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

3.18. hatralékosok atadasa a NAV felé,

3.19. hatralékok beszedésének biztositasa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa,
azonnali inkassz6 benytjtasa,

3.20. ugyfelek fogadasa, tajékoztatasa, jegyzdkdnyvek felvétele,

3.21. 2 havonta zaras, a zarasrol adatszolgaltatas a Kéltségvetési Csoport és a Magyar

3.22.

Allamkincstar felé,

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

%7 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
g’solgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak 1. médositasa™.
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3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

az (")nkormény;at adoer6-képességének szamitasa, tovabbitasa a Koltségvetési
Csoport és az Allamkincstar felé.

a helyi addk, valamint a talajterhelési dij ugykorok ellatasahoz rendeletalkotas
kezdeményezése, a Képvisel6-testilet elé terjesztenddé elbterjesztés
elékészitése,

a maganf6z6k leparl6 késziilékeinek bejelentésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A mez66ri jarulékkal kapcesolatos feladatok ellatasa.

4./ Gondnoksag

41.

4.2.

4.3.
4.4,
4.5.
4.6.

a hivatal mikoédéséhez szilkséges vagyontargyak, eszkdzék beszerzése,
kezelése, Orzése, vagyonbiztositasa, leltarozasa, selejtezése, az ezekkel
kapcsolatos elokészitési, tervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

ellatia a hivatal épiletével és berendezési, felszerelési targyainak
karbantartasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
képviselo-testilleti és bizoftsagi lések hangositasardl, szilkkség szerint
régzitésérol,

a gépjarmiivek iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teendok ellatasa,
fénymasolasi feladatok ellatasa,

telefonkdzpont miikodtetése,

hivatal épiiletének takaritasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezet6

Koltségvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezet6-helyettes)

koltségvetési tigyintéz6
gazdasagi dolgozo
adminisztrator

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd

koltségvetési  Ugyintézé (pénziigyi és
szamviteli tgyintéz6)

koltségvetési  Ugyintézd  (foglalkoztatasi
ugyintézo)

fokonyvi kényveld

analitikus kényvel6

pénztaros

segélypénztaros

Adécsoport: csoportvezetd

kényveld
adougyintéz6

Gondnokséag gondnok

karbantarto

gépkocsivezetd

hivatali kézbesité és fénymasolé-kezeld
telefonkdzpont kezeld

takarité
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Az irodavezetét a Koltségvetési Csoport csoportvezetbje, a Koltségvetési Csoport
csoportvezet6je és a Pénziigyi és Szamviteli Csoport csoportvezetdje egymast, az Ado
Csoport és a Gondnoksag csoportvezetoket az irodavezet6 altal a helyettesitésikkel
megbizott {igyintéz6k, az egyes csoportokon belil az igyintéz6k pedig egymast
helyettesitik.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

1.

10.

1.
12.
13.
14.
15.

16.

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

Engedélyezi az iroda Ugyintézéinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavoliétet.
Biztositja irodan belil a tavollévdé munkatars helyettesitését.

Kozremiikédik a képviselo-testiileti hatarozatok és rendelet eldkészitésében és
végrehajtasaban.

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

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd, valamint az
éves koltségvetési rendelet-tervezet és annak évkézi médositasai képviselo-
testiileti anyaganak elokészitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatja a kéltségvetési eldiranyzatokrol, az azokban
bekovetkezett valtozasokrol. A kéltségvetésben az indokolt médositasi igényeket
fellilvizsgalja és — javaslattal ellatva — az eléterjesztést el6késziti engedélyezeésre,
jovahagyasra.

Elbkésziti és részletesen kidolgozza az éves beszamolok képvisel6-testileti
anyagat.

Az iroda hataskorében elokésziti a gazdasagi ligyekkel (helyi add, koltségvetés,
koltségvetési beszamold) kapcsolatos testileti eléterjesztéseket.

Az onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a tarsulasok és a polgarmesteri
hivatal nevében t6rténé kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat
munkafolyamatba épitve ellenorzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok,
szerz6dések ellenjegyzése.

Az 6nkormanyzati tulajdont részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési
jogot gyakorolja, részt vesz a tarsasagok kozgylilésein, a részvény-, ill.
részesedés-allomannyal kapcsolatosan bekovetkezett valtozasokrol vezetojét
tajékoztatja.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelent6 szerint.
Iranyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést.
Biztositja a palyazatok pénziigyi elokészitését és a nyertes palyazatok szerzodés
szerinti finanszirozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kiilénésen ideértve a
k6zponti koltségvetés altal finanszirozott és az EU-s palyazatokat.

Kozremiikodik az iroda dolgozéinak teljesitményértékelésében, minésitésében a
Hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezet6i értekezleteken, tajékoztatia az irodahoz tartozé
munkatarsakat a feladatkérh6z tartozé kérdésekben.

Az Oroshazi Polgamesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport

2 2016. februar 01-t6] médositotta az 5/2016. (1.29.) K t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.
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részére megallapitott egyéb kbézérdekii adatok kbzzétételérdl térténd gondoskodas.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd

1.

10.

1.

12.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiliség észlelése esetén koteles a Kozgazdasagi Iroda
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztaté és
kéltségvetési rendelettervezet képvisel-testileti anyaganak el6készitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas
alapjan a benyujtott kéltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt el6iranyzatok
megalapozottsagat.

Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koltségvetési elbiranyzatokrol és
azok valtozasairdl.

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

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasarol sz616 rendelettervezet képviselo-testiileti
anyaganak el6készitése minden szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi
az intézményi adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a
teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

Az 6nkormanyzat allami tAmogatas igénylésének, elszamolasanak koordinalasa, az
adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az
intézményi igénylési és elszamolasi mutaté-szam felmérés adatait ellenérzi és
elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat, alatamasztottsagat, megbizhatésagat,
esetenként jelzéssel él a szélsdséges jelenségekrdl a Kézgazdasagi Iroda vezetdje
felé.

Koézremiikodik az onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos — jogszabalyokban
meghatarozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (szamviteli politika,
szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati stb).
Elokésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozé lgyrendet és azt szilkség szerint
aktualizalja.

Elldta a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozé részeinek
aktualizalasat.

Szikség szerint koézremikodik kézbeszerzési eljarasok eldkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyujt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.
Részt vesz a Kozgazdasagi Irodat érintd képviselb-testileti elbterjesztések
elkészitésében, tarsirodak eléterjesztéseinek pénzigyi feliilvizsgalataban.

13.% A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terilleti Mazeum,

Napkéziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diakélelmezési Intézmény Oroshaza Varos
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat), az Oroshazi Kistérség Tébbcélu
Tarsulasa és annak iranyitasa ala tartoz6 Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kozpontia és Csaladsegité Kodzpontja nevében torténd
kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve
ellendérzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok, szerzédések
ellenjegyzése.

% 2016. februar 01-t6! modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
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14. Elvégzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok évkozi és év végi adatszolgaltatasok
teljesitésével kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar felé. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a
tervhez viszonyitottan. A nemzetiségi testileti Glésekre a jogszabalyban eloirt,
gazdalkodasi teruletet érint6 eloterjesztéseket elkésziti. Részt vesz a nemzetiségi
testiileti Gléseken.

15.3'Elokésziti az Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok (Oroshazi
Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt., Oroshazi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft., Petéfi Kulturalis K6zhasznG Nonprofit Kft. és Oroshazi Média Kift.) tulajdonosi
jogainak koételezettségeinek gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Koltségvetési iigyintézo

1. Elkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri
Hivatal havi kéltségvetési jelentésének Gsszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének veégrehajtasat a
koltségvetési elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a
Kozgazdasagi Iroda vezetdjét, illetve annak helyettesét.

3. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
kéltségvetési rendelet-tervezet képvisel-testiileti anyaganak eldkészitésében,
ennek keretében ellenérzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a Polgarmesteri
Hivatal altal 6sszedllitott tervezési korlevélben meghatarozott kévetelmények,
elbirasok teljesitését, valamint a benyuijtott koltségvetési igények indokoltsagat, a
javasolt el6iranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi kéltségvetés és a
koltségvetési beszamolok elkészitésében.

4. Koézremiikédik az dnkormanyzat 6sszesitett koltségvetésének és beszamol6janak
elokészitésében, a Polgarmesteri Hivatal éves részletes kéltségvetésének, a
koltségvetés végrehajtasanak és féléves beszamolédjanak eldkészitésében.

5. Elvégzi a koltségvetési eredeti el6iranyzatok és eldiranyzat-valtozasok
kontirozasat, konyvelését.

6. A kozponti ellendrzési rendszer segitségével feliilvizsgalja a fenntarté részér6l az
intézmények altal benyujtott elemi koltségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarnitirakat a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében.

7. Részt vesz a koltségvetés végrehajtasarol sz6l6 rendelettervezet képvisel6-testiileti
anyaganak elokészitésében, ennek keretében ellenérzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési el6iranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.

8. A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatdsok megkiildése, ill. a
torzskonyvi nyilvantartas szilkség szerinti aktualizalasa.

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

10. Gondoskodik a befizetett k6zmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s
egyéb — a koltségvetési torvényben rogzitett — kdzponti tamogatasi igények
benyujtasarol, ezt kdvetd kiutalasarol.

11. ¥Elkésziti az Oroshdza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal,
Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula Teriileti Midzeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas, Oroshaza és Térsége
Ivévizminéség-javité Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa, Oroshazi
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Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitdé Kozpontia éves
koltségvetésének, beszamoldjanak és féléves beszamoldjanak feladatkéréhez
tartozo6 Urlapjait a kézpontilag el6irt nyomtatvanyokon.

12.*A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Nagy Gyula Teriileti Mizeum, a
Napkoziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diakélelmezési Intézmény éves
koéltségvetésében a miikddési és felhalmozasi elbiranyzatok felhasznalasa kapcsan
keletkez6 kotelezettségvallalasok, szamlak, utalvanyok — jegyz6i meghatalmazas
alapjan — kontirozasa, konyvelése, esetenként érvényesitése.

13. 34Ellétja a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, a Nagy Gyula Terileti Mizeum, a
Napkoziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diakélelmezési Intézmény vonatkozasaban
a pénztarosi teenddket: jegyz6i meghatalmazas alapjan érvényesitoként
felilvizsgdlia a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan
érvényteleniti, ezt kovetéen pedig rogziti az adatokat a konyvelési rendszerben.

14. Igényli és elszamolja az 6nkormanyzat altal felhasznalhaté kdzpontositott allami
tamogatasokat.

15. Részt vesz pdlyazatok -elokészitésében, segitséget nydjt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

15.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tAmogatasi szerz6déseket;

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

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

15.4. elokésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zar6 elszamolast:

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

15.6. kdzrem(ikodik a sziikkséges dokumentumok eldkészitésében.

16. Az oOnkormanyzat altal — nem szocialis jelleggel — nyujtott tdmogatasokkal

kapcsolatosban:
16.1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban;
16.2. kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos
tamogatasi szerz6déseket;
16.3. figyelemmel kiséri a tAmogatas hataridén belli elszamolas teljesitését;
16.4. a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbdl feliilvizsgalja, nem
megfelel6 teljesités esetén hianypétlast, nem teljesités esetén a visszafizetés
iranti eljarast kezdeményez;
16.5. koézremiikodik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba
vételében.

Gazdasagi dolgoz6*’
1. Intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat (igénylések dsszegyiijtése,

lejelentése, kedvezményre jogositd igazolasok begyiijtése).

2. Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

3. A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen kilonb6zo
analitikat vezet.

4. Kozremiikodik a féléves és év végi intézményi beszamolok elkészitésénél.
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5.

Palyazatok kévetése, pénziigyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek 6sszegyiijtése)
postazasa hataridore a palyazat kiiréja felé.

Adminisztrator®

1.

N

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

Nyilvantartasokat vezet, koztitkk a Kézgazdasagi iroda szabadsag nyilvantartasat.
Elvégzi a gépirasi feladatokat, iktatja és postazza a leveleket, jegyz6konyvet vezet.
Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkdzrendelés,
létszamjelentés stb.).

Iktat, rendszerez és irattaroz.

Feladata a kézfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellenérzése, a
kozfoglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitése, kozvetitdi lapok kezelése.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd

1.

10.

Részt vesz a Pénziigyi Informaciés Rendszer (TITAN) telies adatallomanyanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordinalasaban, kapcsolatot tart a rendszer fejleszt6ivel, jelzéssel él rendszerbeli
miikddési problémak esetén.

A gazdalkodas egész teriilletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiltség aszlelése esetén koteles a Koézgazdasagi Iroda
vezetodjét haladéktalanul tajékoztatni.

Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hataridok figyelembe vételével.
Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
koltségvetési rendelettervezet képvisel6-testiileti anyaganak elb6készitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas
alapjan a benyujtott kéltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt eléiranyzatok
megalapozottsagat.

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

El6késziti a szamlatukor aktualizalasat.

Részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkozé ligyrend szilkség szerinti
modositasaban.

Ellatia a varos honlapja Pénziigyi és Szamviteli Csoportra vonatkoz6 részeinek
aktualizalasat.

Adatot szolgaltat a likviditis-menedzseléséhez és a beruhazasiffelijitasi
statisztikahoz, valamint a beruhazasok/felujitasok allomanyba vételéhez.
Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévd
beruhazasok allomanyarol.

Vezeti a részvények, részesedések analitikajat, egyezteti azokat a fokényvi
konyveléssel, kezeli az onkormanyzat tulajdonaban Iévd értékpapir portfoliéit,
szilkségszeriien gondoskodik a szamviteli eléirasok szerinti értékvaltozasarol.
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1.

12.

Részt vesz palyazatok elokészitésében, segitséget nyijt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.
A nemzetiségi 6nkormanyzatok bankszamlajat vezeti, gazdasagi eseményeit
szamfejti, részitkre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk
segitése érdekében.

Pénziigyi és szamviteli iigyintézo

1.

2.

9.

10.
1.

Végrehajtia az o6nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozé
likviditismenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Kézremiikodik a Pénzigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
miikddési problémak esetén.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.
Feladata az 6nkormanyzat intézményeiben a koéltségvetési gazdalkodast régzitd
szamitastechnikai programok hasznalatanak segitése, illetve az 6nkormanyzat
szamlavezet6 pénzintézete felé mindennemii valtozas bejelentése.
Részt vesz palyazatok elbkészitésében, segitséget nyudjt a palyazatokkal
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

5.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket;

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

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

megfelelé dokumentalasarol:

5.4. elokésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zar6 elszamolast:

5.5. képviseli a Kozgazdasagi Irodat a tamogaté altal kezdeményezett

ellenérzéseken,

5.6. kézremiikGdik a szilkséges dokumentumok el6készitésében.
Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval, az Onkormanyzat és Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Teriileti
Mazeum, Oroshaza Varosi Onkonnanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Térsége Ivovizminéség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Tobbcéli Tarsulasa éves koltségvetésében a mikodési és felhalmozasi
eldiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos konyvelést, szamlak, utalvanyok
jegyz6i megbizas alapjan tortént érvényesitését, kontirozasat, a szamlak
kiegyenlitését, a kifizetéseket elokésziti atutalasra, Munkafolyamatba épitve
ellenérzi, hogy az atutalas bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az
elbéirasoknak.
A koltségvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamlaja forgalmanak
elektronikus adatfeldolgozasa és a kapcsol6dé vegyes és pénztari bizonylatok
konyvelése. Ennek soran ellen6érzi, hogy a régzitendé bizonylatok,
utalvanyrendeletek valamennyi melléklete csatolasra kertilt-e.
A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a miikodési és felhalmozasi
eléiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezé kételezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok - jegyz6i meghatalmazas alapjan — kontirozasa, konyvelése,
esetenként érvényesitése.
Eleget tesz a jogszabalyokban addhatésag felé elbirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.
Teljesiti a Kozgazdasagi Iroda statisztikai adatszolgaltatasait.
Pénztarellendri feladatokat lat el, ellendrzi a pénztaratadast.
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12.

13.

14.

15.

Havi, negyedéves, féléves és éves fokonyvi zarasi munkak elvégzése a konyvelési
programnak megfeleléen. Ugyfélterminal kezelése, az altala biztositott adatok
gylijtése, elemzése, tovabbitasa a Kozgazdasagi Iroda vezetdjének.

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

Elkésziti a vevd szamlajat, alairasaval hitelesitve ellendrzésre atadja a Pénziigyi és
Szamwviteli Csoport vezetdjének vagy helyettesének, majd azok alairasat kévetoen
eljuttatja a rendeltetési helyére.

Az |. negyedévet kovetden elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja
irodavezetének. Negyedévente a hatralékosoknak fizetési felszolitast bocsat ki.
Eredménytelen fizetési felszélitais esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

ogla koztatasi ligyintézo

A jelentd felelési teenddk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar,
Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovodija, Oroshaza Varosi Onkorményzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye, DAREH Tarsuldas, Oroshaza és Térsége Ivévizmindség-javitd
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegité Kézpontja intézmények részére.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula
Teriileti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoéziotthonos Ovodaja,
Oroshdza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiils6
személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel 6sszegfiiggd jelentésekrdl. Egyezteti a
Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildott bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarél, potlasarol.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsol6doé intézmények munkavallaléinak
— dllamkincstari  koron bellli — SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaban.

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

Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elbkészitésében,
személyi kifizetésekhez kapcsolodé feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat végrehajtia, a
sziikséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas lehivasat elékésziti e terileteken
elvégzi a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

A rendelkezésre allo nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyujt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatosag és a Nyugdijbiztositasi lgazgatésag felé.

Fokonyvi kényveld

1.

2.

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

Az Onkormanyzat éves koéltségvetésében a mikoédési és felhalmozasi
eléiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezé kotelezettségvallalasok, szamlak,
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10.

1.

12.

13.

utalvanyok — jegyz6i meghatalmazas alapjan — kontirozasa, koényvelése,
esetenként érvényesitése.

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

Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval kapcsolatos kényvelést, utalvanyok
jegyz6i megbizas alapjan térténé érvényesitését, kontirozasat az Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Oroshazi Kistérség Tobbcéla
Tarsulasa tekintetében.

Egyezteti a befektetett eszk6zdk, kovetelések, értékpapirok fokonyvi szamlajat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenkeént.

A jogszabalyok altal el6irt kételezd iddszaki egyeztetéseket elvégzi.

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

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkiildétt bérinformacios
tablak, kimutatasok, felhasznalasi Osszesitok alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek kontirozasat, konyvelését

Kozremikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakildott
bizonylatainak egyeztetésében.

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

Elemzi az onkormanyzat koltségvetését, beszamolojat, és jelzéssel él a
széls6séges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérdl a koéltségvetési szamlara,
figyelembe véve az esetleges munkabérhitel torlesztés eshetéségét.

Kezeli az elkiil6nitett fejlesztési és mikddési céli hitelszamlakat, a dolgozoéi
lakasépitési tAmogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céla
alszamlakat.

Analitikus kényveld

1.

Szamitogépes adatfeldolgozassal konyveli a koltségvetés analitikus bevételeit
(kozteriilet- hasznalati dijakat, fiatal hazasok, nagycsaladosok adéssagallomanyat
(pl. lakasvasarlasi tamogatast), telekértékesitést, belviz helyreallitasi tamogatast,
tarsashaz felujitasi kolcsont, kornyezetvédelmi birsagot, épitésrendészeti birsagot,
életveszélyes ingatlanok helyredllitasi koltségeit, bérlakasok értékesitésébol
keletkezett vételar hatralékokat, adéssagrendezési tamogatast, temetési koltséget,
a képviselo-testilete altal meghatarozott rendszeres miikddési bevételeket,
téritéseket.)

Az |. negyedévet kdvetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az érintett tarsiroda vezet6jének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.
Minden év aprilis 30-at kovetéen a 2 hénapot eléré azon hatralékosoknak fizetési
felszolitast bocsat ki, amelyeket els6 fokon nem hatésagi hatarozattal irtak el6.
Eredménytelen fizetési felszdlitds esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerz6dések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetéségekkel élve az adék médjara valé behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom
ingatlan nyilvantartasbél val6 térlése érdekében.

Elvégzi a targyi eszk6z6k allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét
Oroshéza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshéza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és
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7.

Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa, Oroshazi
Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kézpontja tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal izemeltetett 6nkormanyzati tulajdona targyi eszk6zok
analitikus konyvelését, feladasat, fékdnyvi egyeztetését negyedévenként.

8.% Analitkus nyilvantartast vezet Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi

10.

1.

12.

13.

14.

Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terileti
Muzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye,Oroshazi Kistérség
Tobbcélu Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegit
Kézpontja torzs-és forgalomképes vagyonardl. Ev kézben folyamatosan egyeztet a
vagyonkatasztert vezetd ugyintézével, ezzel biztositia a fo6kényv és a
vagyonkataszter egyezdségét.

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

Végrehajtjia a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jéovahagyasat kévetoen
koordindlja és dokumentalja a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi uUtemtervet készit, annak jovahagyasat koévetben koordinalja és
dokumentalja a leltarozasi tevékenységet, beszamolé formajaban tajékoztatja a
Kozgazdasagi Iroda vezetbjét.

2 Kozremiikodik az Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula Teriileti Mizeum, Oroshaza
Vérosi Onkormanyzat Napkoéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpontja féléves,
éves koltségvetési beszamoloinak el6készitésében, mindenekelétt az immaterialis
javak és a targyi eszk6zok meghatarozott kérének elézdleg egyeztetett és
ellenérz6tt  analitikus  nyilvantartasab6l szarmazé adatai rendelkezésre
bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos
adatszolgdltatas teljesitéséhez, sziikség szerint kdzremikodik a Dbiztositasi
karesemények elszamolasanak elékészitésében.

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

Pénztaros, segélypénztaros

1.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi
Kistérség Tobbcéli Tarsulasara vonatkozéan a pénztarosi/segélypénztarosi
teenddket: jegyz6i meghatalmazas alapjan érvényesitéként felilvizsgalja a pénztari
(alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan érvényteleniti, ezt kdvetéen pedig
régziti az adatokat a kdonyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa el6tt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott
bizonylat alakilag és tartaimilag megfelel-e az el6irasoknak.

Kifizetés elott egyezteti a segélyekrél sz6l6 hatarozatokat a szamfejtd programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocidlis ligyintézével, a
fel nem vett segélyekrdl tajékoztatja az Igazgatasi Iroda Népjoléti és Szocialis
Csoportjat.
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4. Kozremiikodik a Pénzigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
miikddési problémak esetén.

5.% Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviseldk tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé
személyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel Gsszegfiiggd
jelentésekrol. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakiildott bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasardl, potiasarol.

6. Vezeti az illetményeldleg nyilvantartasat, az igénybevételrél értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott eldlegek nyilvantartasat, valamint a
pénztari pénzmozgasokkal kapcsolatos kilonféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, véd6szemiiveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
valtozasarol esetenként beszamol a Kézgazdasagi Iroda vezetbjének.

7.* Zarati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbél a helyben teljesitett
kifizetésekrol.

8. A helyi kifizetésekrol — SZJA vonatkozasaban - kiadja az ad6 - és
jarulékigazolasokat.

9. Koézremikddik a Polgammesteri Hivatal/lOnkormanyzat éves kéltségvetése,
beszamoloja és féléves beszamoléja (rlapjainak elokészitésében a kdzpontilag
el6irt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban rogzitett hataridéknek megfeleléen.

10. Egyuttmiikodik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek el6készitésében,
valamint az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamolok 6sszeallitasaban.

11. A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl,
kiosztasarol és/vagy kifizetésérdl, annak naprakész és ellenorizhetd nyilvantartas
vezetésérol. Havonta kételes gondoskodni a hivatali, 6nkormanyzati alkalmazottak
cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben t6rténé feladasarol.

ADOCSOPORT

Csoportvezetd
1. Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok beszedésérél.

2. Kiadmanyozasi jogkorét meghaladé iigyekben eléterjesztést és javaslatot készit a
doéntésre jogosultak felé.

3. Az adérendeletek elkészitéséhez, médositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkérét

érinté elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képvisel6-

testiilet felé.

A Kozgazdasagi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

Elkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

Engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé6 meghosszabbitasat.

Az iroda dolgozoinak kikiildetési utasitasait és koltségelszamolasait engedélyezi.

A z6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrdl jelentést készit.

N A
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10.

A maganfézok leparlé késziilékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések
tovabbitasa a vamhatésaghoz, a targyévet koveté bevallasok fogadasa, az
atalanydijak kivetése, befizetések ellendrzése.

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

Konyveld

1.

Ellitia a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi pétlék, a birsag, az
idegen tartozasok, illetékek és az egyéb bevételek szamlakkal kapcsolatos
konyvelési, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

Ellendrzési tevékenységet végez a kivetések és a nyilvantartas
6sszehasonlitasaval, valamint a hatarozatok ellenérzésével.

A konyvelési sorral eldirandé vagy torlendd tételeket tartalmazé hatarozatok
Ugyiratait az alapdokumentumtél a hatarozat jogerére emelkedéséig végigkoveti, az
ellenérzétt tigyiratok hatarozatainak egy példanyat megdrzi, az ellenérzés tényét a
hatarozaton kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrél az irodavezeté felé
észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket ado vagy ilyen iranyu kérelmeket elutasité hatarozatok
Ugyiratait ellenérzi.

A tulfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkez6 ad6alany dsszes kivetését
ellenérzi, az esetlegesen feltart hibAk megoldasara az irodavezet6 tajékoztatasa
mellett azonnal intézkedik.

Adéiigyintézé

1.

A gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXII. térvény szerint a gépjarmiiado kivetése,
nyilvantartasa, ellenérzése és az adéeltitkolasok felderitése.

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

adoval, valamint a talajterhelési dijjal, mez66ri jarulékkal kapcsolatos lgyek
intézése, bevallasok atvétele, nyilvantartdsa, az ad6 kivetése, ellenérzése, az
adéeltitkolasok felderitése, adéérték-bizonyitvany kiadasa a varos illetékességi
terilletén, a bérbeaddk bevallasainak atvétele, ellenérzése, vagyoni igazolas
kiadasa.

A fellebbezések dontés-elokészitése és felterjesztése.

A konyvelés felé szolgaltatja a sziikséges adatokat a hatarozatok egy példanyaval.
A feladatat képez6 adoéiligyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése el6tt egyeztet a tébbi Ugyintézdvel, majd ezeket a cselekményeket
foganatositja.

A munkdja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érintd
informaciokrol tajékoztatja az illetékes ligyintézoket.

Munkatertiletén talalhaté adokoteles épitményeket, az addkotelezettség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatésaggal egyeztetve
leellenérzi. Az ellenérzés kovetkezményeképp sziikséges eljarasokat lefolytatja. Az
idegenforgalmi ad6 6sszes alanyanal évente sziikség szerinti alkalommal helyszini
ellenérzést tart. Az idegenforgalmi adé alanyanak be nem jelentkezett
udulétulajdonosokat a foszezonban folyamatosan ellenérzi a megfelel6 médokon
(helyszini szemle, egyéb informacidk). Az ellenérzésekrél és az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végéig dsszefoglald jelentést készit.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Figyelemmel kiséri a vallalkoz6i igazolvanyok, a miikddési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosulttél beszerzett adatok alapjan
intézkedik.

A Cégkodzionyben figyeli az dj cégek alakulasat, valtozasokat, cséd-,
végelszamolasi-, és felszamolasi eljarasokat, ez alapjan sziikkség szerint intézkedik.
Az allami adbéhatésagtél a bevallasi hataridét kovetben megkapott listaban a
vallalkozasok adébevallasainak adatait ellenérzi, G&sszehasonlita a helyi
adobevallas adataival és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhetd adéeltitkolasok esetén egyedileg
adatokat kér a Nemzeti Ad6-és Vamhivatal megfelelé osztalyatél. A kapott adatokat
a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a szilkséges eljarast
(egyszertiisitett ellenérzés) lefolytatja. Az ellendrzésekrdl dsszefoglaloé jelentést
készit.

A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csddértesitd adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és
atalakulasat figyelemmel kiséri, és a szilkséges intézkedéseket megteszi. A be
nem jelentkezett vallalkozokat felszdlitja, sziikség esetén birsaggal kényszeriti ki a
bejelentkezést. Ez utdbbirdl és a helyszini szemlékrol év végén jelentést készit.
Adoeltitkolas vélelme esetén k6zos ellendrzést kezdeményez a Nemzeti Adé-és
Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Elldtia az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiiad6é hatralékok behajtasat. Emlitett
ugykorokben és a masik adovégrehajtoval kézdsen helyszini ellendrzéseket és
végrehaijtasi cselekményeket végez.

A feladatkorébe tartozo Ugyekben tudomasara jutott, a helyi adékat érinté vagy/és
az addztatast segité adatokat egyrészt a térzsadatok kézé felvezeti.

GONDNOKSAG

Gondnok

1.

HwWN

o

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

Elkésziti a csoport dolgoz6inak a munkakéri leirasat.

Gondnoki teenddket lat el a Varoshaza és a kapcsolédé ingatlanokban.
Gondoskodik a szilkséges irodai felszerelések és takaritdéi eszkdzok beszerzésérol
és azok kiadasarol.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikbdéséhez sziikséges kis
értéki berendezéseket, felszereléseket.

Koordindlja a kozponti fénymasolé6 berendezések karbantartasat, év kodzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kiilon kialakitott
nyilvantartasat, szilkség esetén jelzéssel él az iroda vezetdje felé.

Koteles elkésziteni az éves szintli papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kbdzbeszerzési eljaras keretében
torténé beszerzés elokészitése érdekében, ennek keretében egyuttmiikodik az
irodavezetdvel, az iroda munkatarsaival.

Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fiité/karbantarté, a hivatali kézbesitok és a
kdzponti fénymasolo kezelbk, valamint a takariték munkaid6- és teriileti beosztasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi ©rokkel, a munkaidon kivali
eseményekrél tajékoztatja oket, ill. tajékozddik a rendkiviili térténésekrol.
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10.
1.
12.

13.

14.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.

Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogosito
igazolvanyok el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrol évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan gondoskodik a tilizvédelmi szabalyzat betartatasarél a
Varosfejlesztési Iroda munkatarsaval egyiittmiikdve.

Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kémi az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartasaibol, valamint eldkésziti a biztositasi
kareseményekhez szitkséges elszamolasokat.

Elbkésziti az irodavezeté szamara a Varoshaza és a kapcsolddé ingatlanok
karbantartasaval és felGjitasaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a sziikséges
teend6ket (arajanlatok beszerzése, megrendel6k, szerzddések el6készitése,
munkateriiletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan figyelemmel kiséri a
gépjamiivek Gzemeltetését, valamint az ehhez kapcsol6dé dokumentaciot.

A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet elbkésziti és ellenorzi.

A dolgozok altal hasznalt gépjarmii lizemelésével kapcsolatos atadas-atvetellel

kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

A leltarfelelés iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak elbkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos
operativ feladatok végrehajtasaban, a kijel6lt bizottsagokkal egyiittmikodik.
Esetenként részt vesz a targyi eszk6zok, valamint a kis értéki eszkdzok analitikus
nyilvantartadsanak vezetésében.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok pétlasarol.

Tajékoztatja a csoportba tartoz6 munkatarsakat a feladatkérhéz tartozo
kérdésekben.

Karbantarto
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1.

Fitési idényben ellatja a Varoshaza fiit6i teendoit.

Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

Eleget tesz a kazanhazban el6irt munkavédelmi és tiizvédelmi feladatoknak.
Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérél, takaritasarol.

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

Elldtia a Varoshaza targyi eszkozeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat
(elektromos és lakatosipari, stb.).

Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

Kezeli a Hivatal sokszorosité gépeit.

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

Gondoskodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi (lések hangositasardl, sziikség
szerint rogzitésérol.

Sziikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd

1.

2.

Feladata az &6nkormanyzat tulajdonat képezd személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, bels6 utastér tisztan tartasa).
Kételes biztositani a jarmi Gizemképességét.
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Felel a garazs és a garazs el6tti tér rendjéért, tisztasagaért.

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

Koételes mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatalyos jogszabalyok
eléirjak.

A gépjarmiivezeté a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért
fegyelmi, anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozik.

Koteles a felelésségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban lizemeltetni.
Gondoskodik a sziikséges olajcserékrol, valamint a szikséges javitasok
bejelentésérol.

Felelés a gépjarmii tartozékaiért, a gépjarmii Hivatal teruiletén térténdé tarolasaeért.
Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentievélen
fel vannak tiintetve.

Telefonkdzpont kezeld

1.

2.

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

Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy tgyintéz6 nem
elérheté az irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, gy az igyfél igénye
esetén a keresett személy részére rovid lizenetet vesz fel, amit tovabbit részére
Minden munkanapon a munkaiddé befejezésekor lekapcsolja a févonalakat a
portaszolgalatnak, és reggel a munkaidé megkezdésekor visszaveszi azokat.

Takarito

1.

2.
3.
4

Ellatja a takaritasi teriiletéhez tartozé helyiségek tisztan tartasat.

Betartja a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsol6d6 tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri a takaritasi teriiletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az
arra illetékes személynek.

A munkakorében kijelolt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat
a munkaltatotol elvarhaté gondossaggal, felelésséggel elvégzi.

47 2. melléklet (A Kbzgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez tartozé feladatok
meghatarozasa) Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa rész, Gondnoksag
szervezeti egyséq, Hivatali kézbesité és fényméasolé kezelé munkakor és feladat-felsorolés a hatalyat
veszti 2018. aprilis 01-t61 az 63/2018. (lll. 26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa révén”.
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3. melléklet

Az lgazgatasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakoéreihez tartoz6 feladatok

meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb kozérdeki adatok kozzétételérél térténd gondoskodas.

Altalanos lgazgatasi Csoport

- ) = mh ed b b
oo wh =

anyakonyvi igazgatasi feladatok,

ipari igazgatasi feladatok,

kereskedelmi igazgatasi feladatok,

szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

nem lizleti célu kozOosségi-, szabadidos szallashelyekkel kapcsolatos ligyek,

egyéb hatosagi feladatok:

1.6.1. hagyatéki eljaras,

1.6.2. birtokvédelmi eljaras,

1.6.3. hatdsagi hirdetmények,

Jelenleg hatalyos sz6veg:

1.6.4.* termofold vasarlassal és haszonbérlettel kapcsolatos hirdetmények,

illetéleg a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarél sz6lé 2013. évi CXXIL.

torvénnyel dsszefiiggd egyes rendelkezésekrol és atmenti szabalyokrél sz6l6 2013.

évi CCXII. térvény rendelkezései szerint eléterjesztés készitése a féldbizottsag

aliasfoglalasa ellen benytujtott kifogas elbiralasa céljab6l a képvisel6-testiilet

szamara,

1.6.5. hatdsagi bizonyitvanyok,

1.6.6. talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

1.6.7. allampolgarsaggal kapcsolatos ligyek,

1.6.8. zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos eljarasok,

1.6.9. viszonylati jegy kiadasara feljogosité hatdsagi bizonyitvany kibocsatasa,

1.6.10. szerencsejaték szervez6 tevékenység folytatasaval kapcsolatos eljarasban
kézremiikodés,

1.6.11. megkeresésre kdrmyezettanulmany elkészitése,

1.6.12. 2012. november 14. el6tt elkovetett tiltott, kozésségellenes magatartassal
kapcsolatos végrehajtasi eljarasok,

1.6.13. 2012. november 15. utdn elkovetett kozbOsségi egyuttélés alapvetd
szabalyainak megsértésével kapcsolatos eljarasok,

1.6.14 az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenlségi referensi feladatai,

1.6.15. a valasztasi eljarasrdl szolo 2013. évi XXXVI. tv. és a kdzponti névjegyzék,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl sz6l6 17/2013. (VILI.
17.) KIM rendelet alapjan a kézponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek
feldolgozasa,

1.6.16. személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

1.6.17. ¥ a kozponti cimregiszterrél és cimképzésrél szolo 345/2014. (X11.23.)
kormanyrendelet alapjan Oroshaza varos kézigazgatasi teriiletein talalhaté
cimek feliilvizsgalata,

8 2018. aprilis 01-t6] modositotta az 63/2018. (lIl. 26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa”.
“9 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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1.6.18. ** a 8/2015. (111.30.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a
hazszam megallapitasi eljaras lefolytatasa, tovabba telepiilésrész név
megallapitasa, kozteriilet elnevezése, az elnevezés targyaban
eléterjesztés készitése a képviseld-testiilet szamara,

1.6.19. *! adatszolgaltatas a TAKARNET rendszerb6l az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal dolgoz6i szamara.

1.6.20. “a hasznalt lakds vasarasi tamogatasardl szolé 10/2016. (v.02)
6nkormanyzati rendelet elbirasainak megfeleléen a beérkezett kérelmek
megvizsgalasa, majd el6terjesztés készitése a soron kdvetkez6 Képviseld-
testiileti tilésre, dontéshozatal céljabol.

2. Epitéshatésag
2.1. Altalanos elsé foka épitésiigyi hatosagi feladatok ellatasa jogszabalyban
meghatarozott illetékességi teriileten az ETDR (Epitésiigyi hatosagi engedélyezési
eljarast tamogato elektronikus dokumentaciés rendszer) alkalmazasaval.
2.1.1. épitésiigyi hatdsagi szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos feladatok.
2.1.2. kérelemre indul6 épitésiligyi hatésagi engedélyezési eljarasok
2.1.2.1. épitési engedélyezési eljaras,
2.1.2.2. eltérés engedélyezése az OTEK eléirasaitol,
2.1.2.3. hasznalatbavételi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.4. fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésligyi birsag
kiszabasa,
2.1.2.5. bontasi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.6. 0sszevont engedélyezési eljaras,
2.1.2.7. engedély hatalyanak meghosszabbitasi eljarasa.
2.1.3. kételezési eljarasok.
2.1.4. tudomasulvételi eljarasok
2.1.4.1. jogutodlassal kapcsolatos eljarasok,
2.1.4.2. hasznalatbavétel tudomasul vétele,
2.1.4.3. veszélyhelyzetben térténé tudomasulvételi eljaras.
2.1.5. hatosagi bizonyitvany kiallitasa.
2.16. *
2.2. Szakhatosagként kdzremiikddés mas hatésag eljarasaban.
2.3. Az épitéshatésagi feladatellatashoz kapcsolodé nyilvantartasok vezetése, ezek
alapjan statisztika készitése.
2.4. Adatszolgaltatasi feladatok a Ket. szabalyai szerint az épitésigazgatasi feladatokat
érintden.
2.5. Egyéb feladatok:
2.5.1. hatésagi bizonyitvany kiallitasa gépjarmii tulajdonjoganak atirasahoz,
2.5.2. tajékoztatas telepiilésrendezési tervek tartalmarol.
253.%

50 2016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa™.
51 2016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
%2 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak 3. médositasa”.
53 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa™.
54 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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3. Neépijoléti, Szocialis Csoport

3.1. Is(séztemetéssel kapcsolatos feladatok.

3.2,

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

3.4. % Sziinidei gyermekétkeztetés szervezésében valo kézremiikddés.

3.5. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil6 kiskord és nagykoru
jogosultak évi kétszeri Erzsébet-utalvanyhoz juttatasaval kapcsolatos feladatok.

3.6. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa és
nyilvantartasa a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil6 kiskoru és
nagykoru jogosultak esetében.

3.7. A gyemmek csaladbafogadé gyamjaul kirendelt hozzatartoz6 pénzbeli ellatasaval
kapcsolatos feladatok.

38. 7

3.9. Intézmény-fenntartéi feladatok.

3.10. A varos id6siigyi koncepciojanak elkészitése, az agazatot érintden kézremiikbdés
a koncepci6 végrehajtasaban és a koncepcio6 feliilvizsgalataban.

3.11.A varos szocidlis szolgaltatastervezési koncepcidjanak elkészitése és
felllvizsgalata.

3.12. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikddésének segitése.

3.13. Statisztikai feladatok ellatasa.

3.14.%% Szocidlis, gyermekvédelmi és egészségiigyi onkormanyzati rendeletek
tervezetének elkészitése, javaslattétel és kozremiikédés ezen rendeletek
feliilvizsgalataban, médositasaban, és hatalyon kiviil helyezésében.

3.15. A szocialis agazatot érinté hazai és eurdpai uniés palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat lehetdségeihez és érdekeihez igazod6 palyazatok elkészitésében
részvetel.

3.16. Gondoskodas a megliresedett vagy tartésan betoltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek betéltésérdl palyazatok megjelentetésével.

3.17. Kdmyezettanulmanyok készitése (tarshatosagi megkeresésre is).

3.18. Szocidlis és egészségugyi agazatot érinté bizottsagi és képviselS-testileti
eloterjesztések eldkészitése.

3.19.Igazolasok kiadasa védend6 fogyaszt6i statusz megszerzéséhez, Nemzeti
Eszkozkezel6nél foly6 eljarashoz, a Magyar Allamkincstarnal vezetett Start-szamla
nyitashoz.

3.20. Adatszolgaltatasok a korabban jegyz6i hataskorben volt és Oroshazan biztositott
gyermeknevelési tAmogatas és apolasi dij ellatasokkal kapcsolatban.

3.21. A szépkoruak jubileumi kdszontésének el6készitése.

3.22. Telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladatok.

3.23. ¥ Iskola-egészségiigyi ellatas szervezése és miikddtetése.

5 2018. aprilis 01-t61 modositotta az .../2018. (I1.23.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesten Hivatal Szervezeti és Mukbdé5| Szabalyzatanak 3. médositasa”.

% 2016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa™
%7 2016. februar 01-t5 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgérmesten Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”

%8 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesten Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 3. mddositasa”.

%9 2018. aprilis 01-t6] modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 3. médositasa™.
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4. Iktatdiroda

4.1. A Polgamesteri Hivatal koézponti iktatasi feladatainak ellatasa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postazasi feladatok ellatasa az egyedi iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

4.2. A kiuldemények
4.2 1. atvétele, szervezeti egységek szerinti szétvalogatasa,

4.2.2. felbontas rogzitése, érkeztetése az iktatoprogramban elektronikus uton,
illetve a felbontas nélkil tovabbitandé kiilldemények tovabbitdsa a cimzettek
részére.

4.3. Az iratok tovabbitasa, majd lGgyintézokre tértént szignalast kdvetd visszaérkezése
utan az elektronikus iktatas és a hozza szilkkséges egyéb feladatok elvégzése,
valamint az iratok szerelése és csatolasa.

4.4. A kimend iratok postanak térténé atadas-eldkészitése, elektronikus postakényv
vezetése.

4.5. Az irattarba elhelyezendd, valamint hataridébe visszaadott ligyiratok atvétele, az
alszamok és el6zmények meglétének és egységének vizsgalata utan a kivezetés
elvégzése, az irat atmeneti irattarban torténé elhelyezése.

4.6. A hataridobe tett iratoknak — a jel6lt hataridé leteltekor — visszaadasa az
tgyintézok részére.

4.7. Visszaérkezett tértivevényekrdl kimutatas készitése.

4.8. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott idétartam eltelte utan az iratok
atmeneti irattarbél a kdzponti irattarba torténé elhelyezése.

4.9. A kozponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, selejtezési jegyzokonyv elkészitése, és
Levéltar irasos jovahagyasat kéveten annak biztonsagos megsemmisitése).

4.10. A Levéltar részére atadandoé — maradand6 ligyiratok rendszerezése, dobozolasa,
elszallitasra kész allapot megteremtése, dokumentalt atadasa.

411.% A kozfoglalkoztatds keretében szervezett ,Kézbesitd Csoport” atjan
gondoskodik az o©nkormanyzat és a polgammesteri hivatal Dbelterileti
kuldeményeinek kézbesitésérol.

5. Kozteriilet-feliigyelet

5.1. A kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozterilleten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellendrzése.

5.2. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa.

5.3. Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében.

5.4. Kozremiik6dés a kézrend, a kdozbiztonsag védelmében.

5.5. Kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

5.6. Kozremiikbdés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

5.7. Koézremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

5.8.°" A Polgarmesteri Hivatal épiiletében talalhaté diszpécserkézpontban a varos

teriiletén telepitett térfigyelé6 kamerarendszer felvételeinek figyelemmel kisérése,
kezelése, sziikség esetén - a térvényben foglaitak betartdsa mellett - a Rendorség
részére valo tovabbitasa.

% 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesterl Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 1. médositasa”.

1 2016. februar 01-t6] modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak 1. médositasa™
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A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje®

Irodavezetd

Iroda adminisztrator

Altalanos Igazgatasi Csoport: csoportvezet6 (irodavezetd helyettes)

anyakonyvi Gigyintézé
altalanos dgyintézé

Epitéshatésag csoportvezet6

épitéshatésagi tigyintézd

Népjoléti, Szocialis Csoport: csoportvezet6

szocialis Ggyintéz6

Iktatoirodai Csoport: csoportvezet6, Ggyintézd

tgykezel6, adminisztrator

Kozteriilet-feliigyelet csoportvezetd, kozteriilet-feligyeld

Az irodavezet6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Altalanos lgazgatasi
Csoport csoportvezetdje teljes korlGen helyettesiti. A csoportvezetdket az irodavezet6
altal kijelolt agyintézé helyettesiti. Az egyes csoportokon belil az lgyintézék teljes
koriien helyettesitik egymast az irodavezeté utasitasa, illetve a munkakéri leirasokban
foglaltak szerint.

Egyes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

1. Szervezi az iroda feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasat, elldtja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza,
a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehaijtast ellenérzi.

2. Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.

3. Napi kapcsolattartas a munkaltatéval.

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

5. Biztositja az irodan beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

6. Kozremiikodik az iroda dolgozoéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

7. Részt vesz irodavezetéi értekezleteken, tajékoztatja az irodaba tartozo
munkatarsakat a feladatkorh6z tartoz6 kérdésekben.

8. Az iroda tevékenységéhez tartoz6 anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt
jovahagyja.

9. Konzultaciot tart szilkkség esetén a szervezeti egységek vezetdivel az iroda
feladatkéréhez tartozo kérdésekben.

10. Kozremikodik a képvisel6-testilleti hatarozatok és rendeletek elbkészitésében és
végrehajtasaban.

11. Kooperal a kilonbozé szervezeti egységek kozétt olyan lgyekben, mely t6bb
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12.
13.

14.
15.

szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzddést.

Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodahoz tartozé intézmények vezetoivel.
Kozremiikkodik az agazatot érintd koliségvetési és fejlesztési javaslatok
kimunkalasaban.

Felel6s az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kbozzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb kézérdekii adatok kdzzétételérd! torténd gondoskodas.

Iroda adminisztrator

Elldtia az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositasi, adminisztracios és egyéb Ugyviteli
feladatait az alabbiak szerint:

1.

LN

No

10.
1.
12.

13.

Az iktatoiroda altal végzett iktatas esetén atveszi a beiktatott iratokat és az Iroda
postajat. Az iktatéirodanak atadja az iktatand6 iratokat és a beboritékolt,
postazasra kész kiildeményeket.

Atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az iigyintézéknek atadja.

Igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild.

Leiroi feladatokat lat el iratrol, kazettardl vagy diktalas utjan.

Az Iroda feladatkérében miik6dé bizottsag tlésén hangfelvételt készit, jelenléti ivet
vezet, elkésziti a jegyzokonyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat
tovabbitja az érintetteknek.

Targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzékoényvet vezet.

Segitséget nyljt az Ugyintézoknek irattarazasi, nyilvantartasi, kézzétételi,
statisztikai €s mas adatszolgaltatasi feladataikban.

Az igények felmérését kdvetden irodai eszkézoket vételez.

Elkésziti az Iroda dolgozéinak havi jelenléti iv Grlapjat.

Kezeli és havonta dsszesiti az Iroda dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasat.

Segiti az Irodavezeté adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdet6établan térténd kifliggesztésérdl,
levételérél, tovabba ezen idopontok megjelenitésérdl a zaradékol6 bélyegzd
lenyomaton, valamint elektronikus uGton térténé kozzétételérdl a kozponti
e3|ektronikus szolgaltaté rendszer keretében miik6dé kormanyzati portalon.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1.

2.

3.

Az lrodavezet6 részére elbkésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport
dolgozdéinak munkakoéri leirasat.

Az lrodavezet6é értesitésével egyidejiileg nyilvantartja a munkaidében térténé
tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozoinak szabadsagterveit. Egyetériése esetén
alairasaval latja el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetdnek.

Gondoskodik a tavollévé dolgozok érdemi helyettesitésérdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozé,
doéntésnek mindsiilé igyekben.
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6. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a Csoport dolgozéi munkajanak
torvényességét. Az lgyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellenérzi,
és alairasaval latja el.

Havonta ellendrzi az el6ad6i munkanaplokat.

A beadvanyokat kiszignalja az tigyintézoknek a munkak®ri leiras szerint.

Az Irodavezetdvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az (j

ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Sziikség szerint

munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

10. Kézremiikddik a Csoport dolgoz6i mindsitésének elkészitésében.

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

12. Koézremilkddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkomanyzat honlapjan.

13. Kozremiikédik a Csoport feladat- és hataskorébe tartozé rendelet-tervezetek,
eldterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a
képvisel6-testiilet és bizottsagai tlésein.

14. Elldtia az onkormanyzat hivatala és intézményei dolgozéinak lakasvasarlasa
munkaltatéi tamogatasaval kapcsolatos feladatokat.

15. Eljar birtokvédelmi {igyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa
targyaban.

16. ®Végrehajtasi eljarast folytat a filtott, kozdsségellenes magatartasokkal
kapcsolatban.

17. Eljarast folytat a k6zosségi egyittélés alapvetd szabalyairdl sz6l6 18/2013. (V1.28.)
helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

18. Feliigyeli a hatésagi hirdetményekre vonatkoz6 — hirdet6tablan toérténo
kifiggesztése, valamint elektronikus uaton toriéné kozzététele a kodzponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében miikédé kormanyzati portalon —
feladatok ellatasat.

19. % Eléterjesztést készit a helyi onkormanyzat képvisel6-testillete szamara a mezo-
és erd6gazdasagi foldek forgalmarol sz6l6 2013. évi CXXII. térvénnyel 6sszefiggb
egyes rendelkezésekrol és atmenet szabalyokrdl sz6l6 2013.évi CCXIl. térvény
rendelkezései szerint a foldbizottsag allasfoglalasa ellen benyujtott kifogas
elbiralasa céljabol.

20. Személyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a telepiilési
lakcim megallapitasi teendoket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi
Polgamesteri Hivatal dolgoz6i szamara.

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

22. % Anyakonyvi okiratokat allit ki az elektronikus anyakényvi rendszer hasznalataval.

23. Ellatja az Oroshazi Polgamesteri Hivatal esélyegyenldségi referensi feladatait.

24. 88 A Képvisel6-testilet részére elbterjesztést készit a 8/2015. (111.30.) 6nkormanyzati
rendelet szerint a telepiilésrész név megallapitasa, kozteriilet elnevezése, az
elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

© N
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25. % Az irodavezetét tavollétében teljes jogkérben helyettesiti.

Anyakdnyvi ligyintézo:
l. Anyakonyw Ugyintézés

> N

oo

10.
1.

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

19.

20.

21.

22.

Vezeti az elektronikus anyakonyvet (tovabblakban EAK).

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjsziilétt LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskijével kapcsolatos
Ugyeket. Intézi az allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos ugyeket.

Kiallitia az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK
rendszeren keresztiil érkez6 kérelmeket és adategyeztetést.

Ellatja az utdlagos és ujbdli anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasardl sz6l6 birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az 6rokbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolatos ligyeket.

Intézi az apasag vélelmének megdontése, oSrokbefogadas megsziinése és
hatalytalanna valasanak anyakényvezésével kapcsolatos tigyeket.

El6késziti dontésre a jegyz6 hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapitdsara vonatkozéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a toérvényes
képviselo nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvéképes anya nem ért
egyet.

Rogziti a sziletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakonyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakonyvi irattarat a munkakorébe tartozé tigyekben.

Kozrem(ikodik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események
megiinneplésénél.

Kiallitja a halotti anyakonyvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Do6nt a halaleset anyakényvezésének elhalasztasarol, és errdl kiadja az igazolast.
Anyakonyvezi a halalesetet a halal tényének birésagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.

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

Tovabbitja az anyak6ényvi események sajtéban valé megjelentetésérdl szo6lo
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakonyvvezet6k munkajahoz szilkséges irodaszerek beszerzését,
valamint a sziikkséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Felveszi a jegyzokonyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésére iranyulé szandék bejelentésérél az EAK rendszerben, vizsgalja a
hazassagkotés és a bejegyzeft élettarsi kapcsolat létesitésének torvényes
feltételeit, akadalyait.

El6késziti a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi idé aldli jegyzoi
felmentést.

Elokésziti a hazassagkoto termen kivilli hazassagkotés helyszinének jegyz6 altali
engedélyezését.

Elokésziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazdjaval, illetve a hazastarsnak
volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kétendé hazassaga, illetve a mar
megko6tott hazassag érvényességéhez szitkséges jegyz6i felmentést.
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23. Kiallitja a hazassagi anyakényvi kivonatokat.

24. Intézi a kalféldi allampolgar Magyarorszagon torténd hazassagkotéséhez
szilkséges engedély és felmentés megszerzését.

25. Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkotését, a hazassag megsziinését,
illetve felbontasat a beérkezd valasi lap alapjan.

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

27. Intézi a hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

28. Felveszi az apai elismer6 nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

29.Intézi néwvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal és a megkilénboztetd betijel anyakdnyvezésével kapcsolatos

tgyeket.

30. Felveszi a sziilbk nyilatkozatat a sziletendd gyermek csaladi nevére
vonatkozoan.

31. ™ Papir alapi anyakényvek adattartalmanak az EAK rendszerben térténd
rbgzitése.

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

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

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

Il. Egyéb igazgatasi feladatok
1. A valasztasi eljarasrol szoldé 2013. évi XXXVI. tv. és a kbzponti névjegyzék,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetésérél sz6l6 17/2013. (VI.17.) KIM
rendelet alapjan a k6zponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek (21-22-es, valamint
51-52-es nyomtatvanyok) folyamatos feldolgozasa

Altalanos iigyintézdként hagyatéki ligyintéz4:
I. Ellatja a jegyz6 megbizasabdl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1. Leltarozza a hagyatékot.

2. Ertesiti a leltar megkildésével a kozjegyzot-

3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

Il. Altalanos igazgatasi feladatok: B

1. Megkeresésre (Birosag, Ugyészség, Jarasi Hivatal, stb.) gondoskodik
, kérnyezettanulmany készitésérol.

5. 75 Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerb6l az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
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dolgozo6i szamara.
Altalanos iigyintézéként kereskedelmi igazgatasi ligyintézs: "

I. Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefiiggd igazgatasi feladatok

1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

2. Eljar, ha kézérdekii bejelentés, javaslat, panasz magankereskedé mikodését
érinti.

3. Kozremiikodik a szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasaval kapcsolatos
eljarasban.

4. Ellatja a vasarokrol és piacokrol sz6l6 rendelkezésekben meghatarozott jegyzoi
hataskéroket.

5. Ellatia a szallashely-lizemeltetés (iizleti, nem izleti) engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

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

lll Ellenérzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a mikodési
engedéllyel rendelkezé kereskedelmi (vendéglato) izletek, tovabba a zaradékolt
bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkezé ipari telepek tervszeri
ellenérzését.

IV. Lefolytatja a zenés-tAncos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarasokat.

V. Viszonylati jegy valtasara jogosité hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

VL. Egyéb igazgatas
1. "Lefolytatja — I6fegyver, 16szer és robban6éanyag kivételével — a talalt targyakkal

kapcsolatos hatésagi eljarast. Ellatia a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa, kiadasa és értékesitése kapcsan felmeriild feladatokat. A talalt dolgokrol
nyilvantartast vezet, rogziti a talalt dolgok nyilvantartdsaba a talait idegen
dologgal kapcsolatos a kérozési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, doigok
felkutatasarol és azonositasarol szolé térvény szerinti adatokat, valamint a talait
idegen dolog tulajdonosnak torténé atadast kévetden torli azokat.

2. Az igyfél kérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatosagi
bizonyitvanyt ad ki.

3. Hatosagi bizonyitvanyt allit ki a végrehaijtast kérd szamara olyan lakéingatiannal
osszefiiggésben, melyre végrehajtasi jog bejegyzése megtortént.

4. A hasznalt lakas vasarlasi tamogatasarol sz6l6 10/2016. (V.02.) énkormanyzati
rendelet elbirasainak megfeleldoen megvizsgalja a beérkezett kérelmeket, majd
eléterjesztést készit a soron kovetkezd Képvisel-testiileti Glésre, dontéshozatal
céljabdl.

Altalanos iigyintézként hat6sagi iigyintézo: ™

1. Személyi adat- és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatia a
telepiilési cimmegallapitasi teenddket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i szamara.
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2.

A koézponti cimregiszterrol és cimképzésrol sz6l6 345/2014. (XI1.23.)
kormanyrendelet alapjan feliilvizsgalja Oroshaza varos kozigazgatasi tertiletein
talalhaté cimeket.

. Lefolytatia a 8/2015. (111.30.) helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak

szerint a hazszam megallapitasi eljarast.

. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbdl az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

dolgozéi szamara.

. Gondoskodik a terméféldre vonatkozo vasarlasi és haszonbérleti jog gyakorlasaval

6sszefiiggb ajanlatok hirdetétablan torténd kifiiggesztésérd!, valamint elektronikus
uton torténd kozzétételérdl a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer keretében
miik6d6é kormanyzati portalon.

EPITESHATOSAG

Csoportvezetd

1.

2.

3.

Noo

10.

1.

12.

13.
14.

Elokésziti és naprakész allapotban tartja a csoport dolgozéinak munkakori
leirasat.

Az irodavezetd értesitésével egyidejlleg nyilvantartia a munkaidében torténd
tavolléteket.

Osszehangolja a csoport dolgozoinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairassal latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitia az irodavezetonek. Gondoskodik a tavollévd dolgozok érdemi
helyettesitésérdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskérébe tartozo,
dontésnek mindsild Gigyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenorzi a
csoport dolgozéi munkajanak torvényességét. A csoport Ugyiratait irattarba és
hataridébe helyezés elétt ellenérzi és alairasaval latja el.

Havonta a munkanaplék attekintésével is ellenérzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az ligyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

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

Kozrem(ikodik a csoport dolgoz6i minésitésének elkészitésében.

Az irodavezetovel egyittmiikodve elldtja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Az Irodavezetovel egyeztetve munkakapcsolatot tart a Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési Irodaval a hatdsagi és lizemeltetési feladatok koordinalasa,
szinvonalas ellatisa érdekében. Egyitimikédik a Fdépitésszel, jelzi az
épitéshatésagi munkaban felmerilt rendezési terv készitési vagy felilvizsgalati
igényt.

A lakasépitéssel, udil6épitéssel és megsziinéssel kapcsolatos
nyilvantartasokbél, valamint az épitési engedélyek szamar6l a KSH részére,
hataridére adatszolgaltatast teljesit. '

Kézremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
%)onkorményzat honlapjan.

llletékességi teruletén ellatja az Ggyintéz6i feladatokat.
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Epitéshatésagi liqyintéz6

1.

2.

6.

Ellatja az els6 foka épitésiigyi hatésagi feladatokat altalanos elsd foka épitéstigyi

hatosagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében.

Segiti az épitésiligyi hatdésagi szolgaltatas igénybevételét az épittetdé szamara. Az

épittetd kérelmére

2.1. vizsgalja, hogy az elektronikus tarhelyen gyiijtétt dokumentumok tartalma,

valamint az elézetes szakhatésagi allasfoglalasok megfeleinek-e az eléirasoknak,

2.2. tajékoztatast ad arrdl, hogy sziikséges e tovabbi melléklet, dokumentum

beszerzése vagy tovabbi szakhatosagi kézremiikédés

2.3. tajékoztatast ad a tervezett eljaras és az ahhoz szilkséges szakhatosagi

kézremiikodés eljarasi, igazgatasi szolgaltatasi dijanak vagy illetékének

mértékérdl

2.4. tisztazza a leendd ugyféli kort

2.5. vizsgalja, hogy az engedély hatalyanak meghosszabbitasat milyen médon

érinti esetleges épitésiigyi jogszabalyvaltozas

2.6. egyéb tajékoztatast ad a kérelmezni szandékozott eljarasra vonatkoz6

szabalyokrol.

Ezek tekintetében szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg.

Altalanos feladatai a kérelemre indulé hatdsagi eljarasban:

3.1. A beérkezett kérelemr6l(iratrol) hiteles elektronikus masolatot készit és azt

feltélti az ETDR-be. Ertesitést kiild az eljaras megindulasarél és a helyszini

szemle idopontjardl, tajékoztatast ad az eljarassal kapcsolatosan az Ugyfél

szamara fontos egyéb tudnivalokrol. Beszerzi az eljarassal érintett lgyfelek

adatait. Az ETDR altalanos tajékoztatasi feliiletén tajékoztatast ad az eljaras f6

ismérveirdl. Indokolt esetben hianypdétiasra hivja fel az épittetot.

3.2. Eldzetes szakhatosagi allasfoglalas hianyaban az ETDR alkalmazasaval

megkeresi az eljarasba bevonandé szakhat6sagokat.

3.3. A jogszabalyban meghatérozott esetekben a dontés meghozatalakor

figyelembe veszi a tervtanacsi és a telepiilesképi véleményeket. Az eljaras

folyaman hozott intézkedéseket és dontéseket az ETDR sablonja segitségével

hozza meg. A kézbesités elektronikusan vagy postai uton térténik.

3.4. A dontések meghozatala elétt helyszini szemlét tart.

3.5. Jogosulatlan tervezoéi tevékenység esetén kbzigazgatasi birsagot szab ki.

3.6. 3 A kérelem beérkezését kovetden jogszabalyban meghatarozottak szerint
fiiggd hatalya dontést hoz.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben kotelezeési eljarast folytat le.

Epitési engedélyezési eljaras soran vizsgalia, hogy a tervezett épitmény

elhelyezése, a telek kialakitasa, a tervezett épitmény és az alkalmazott miszaki

megoldas megfelel-e az Epitési torvény, a telepiilésrendezési tervek és egyéb

jogszabalyok elbirasainak, az értékvédelem szempontjainak, az épitmény

megépitése és fenntartdisa nem okoz-e karos komyezeti hatast, a jarulékos

épitmények biztosithatok-e. Ellendrzi a tervez6 jogosultsagat, azt, hogy a kérelem

mellékletei megfelelnek-e az elbirasoknak, felmeriilke az OTEK-t6l valé eltérés

szilkségessége, az épitéshez kapcsolodo tereprendezési munkak elvégezhetéek-

e.

Engedély nélkiil megkezdett épitési tevékenység esetén épitésrendészeti eljarast

kezdeményez. A kérelemnek helyt adé jogerés dontésrdl tajékoztatdast ad az

ETDR mindenki szamara lathaté felilletén. A miiszaki dokumentaciot zaradékkal

latja el.

Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111. § (4) bekezdés el6irasaitol.

81 2016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.

51



7. Hasznalatbavételi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran vizsgalja, hogy
az épitési tevékenységet az épitési engedélynek és a zaradékolt miiszaki
dokumentaciénak megfeleloen végezték-e. A biztonsagos épiilethasznalatot nem
gatlé hianyossagok pétlasara kotelezettséget allapit meg.

8. Fennmaradasi engedélyezési eljarast folytat le jogszeriitlen vagy szakszer(itlen
épitési tevékenység esetén — ha ennek jogszabalyi feltételei fennallnak — az
épittetd vagy a tulajdonos kérelmére. Ennek soran vizsgalnia kell a déntéshozatal
szakmai feltételeit, hogy a meglévd allapotot rogzité dokumentacié tartalma a
valésagnak megfelel-e, az érintett telken végeznek-e épitési tevékenységet. A
kérelem tartalmatél fiiggben rendelkezik az épilet szabalyossa tételerdl,
esetlegesen az épiilet bontasarol. Jogszabaly szerint a fennmaradasi engedéllyel
egyltt épitésiigyi birsagot szab ki, melyet rogziti az elektronikus
birsagnyilvantartasban.

9. Bontasi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran ellendrzi, hogy adottak-e a
dontés meghozatalanak feltételei, megkezdték-e a bontasi tevékenységet, a
tervezett bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken lévo
épitmények allapotat. Dontésérdl tajékoztatast ad az ETDR mindenki szamara
lathato feliletén.

10. Az épitéshatosagi engedély hatalyanak lejarta eldtt helyszini szemlét tart, ha az
épittetd nem kérte az engedély érvényének meghosszabbitasat.

Ha az épittetd tovabbra sem nytujtott be ez iranya kérelmet, akkor tajékoztat az
épitési munka végzésének tovabbi lehetéségeirdl.

Kérelemre eljarast folytat le engedély érvényének meghosszabbitasa targyaban.
Ha az épitmény késziltségi foka lehetové teszi, akkor az engedély érvényét nem
hosszabbitja meg, hanem az épittetét a hasznalatbavételi engedély megkérésére
szolitja fel.

11. ¥ Tudomasulvételi eljarasok
A jogszabalyban meghatarozott esetekben jogutédlasrol vegzésben dont.
Hasznalatbavétel tudomasulvételi eljarasban a jogszabalyban nevesitett esetben
vizsgalja az ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez sziikséges vazrajz OENY-be
torténo feltoltését. Ennek hianyaban erre az épittetdt kotelezi.

A vazrajz feltoltését kévetoen err6l és a hasznalatbavétel tudomasulvételérdl
sz0l6 végzéssel keresi meg a foldhivatalt az ingatlan-nyilvantartasi atvezetés
érdekében.

Egyéb esetben a hasznalatbavételt hallgatassal veszi tudomasul.

Veszélyhelyzet esetén végzett épitési tevékenységet jogszabalyban leirt feltételek
mellett tudomasul veszi.

12. HatGsagi bizonyitvany kiallitasa
Az Etv. 34.§ (5) bekezdése alapjan hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

13. Szakhatésagként kézremiikodik mas hatésag eljarasaban. Ennek soran szemiét
tart és allasfoglalasaban érvényre juttatja az épitéstligy érdekeit.

14. Nyilvantartasok
A jogszabalyokban meghatarozott, 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.

15. ¥Egyéb feladatok
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156.1. Adatot szolgaltat az épitésigazgatasi ugyeit érintben a jogszabalyok
rendelkezései szerint mas szervek, hatésagok részére.
16.2. Eljar az épitésigazgatasi feladatin til azokban az iigyekben, melyekkel a
jegyzdé megbizza. igy példaul:
15.3.1. Hatésagi bizonyitvanyt ad ki kérelemre gépjarmi tulajdonjoganak
atirasahoz.
15.3.2. s;l'éjékoztatést ad telepiilésrendezési terv tartalmarol.
15.3.3.

16. Hatésagi munkaja soran egyitt mikédik a féépitésszel, igény esetén a

Polgarmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével.

NEPJOLETI , SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezetd

1.

2.

3.

10.

1.
12.

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

Az irodavezetd értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a munkaidében
torténé tavolléteket, valamint a tdlmunkat.

Osszehangolja a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairassal latja el a munkatarsak egyes szabadsagkérelmeit és haladéktalanul
tovabbitia az irodavezetének. Megszervezi a tavolléevé munkatarsak érdemi
helyettesitését.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozo,
dontésnek mindsilé Ggyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a
Csoport munkatarsai munkajanak térvényessegét.

A Csoport Ugyiratait az irattarba és hatariddbe helyezés elbtt ellenérzi és
alairasaval latja el. Havonta ellenérzi a munkanaplékat.

A beadvanyokat kiszignalja az ligyintézéknek a munkakoéri leiras szerint.

Az irodavezetével egyeztetve részt vesz szakmai forumokon és szervezi az Uj
ismeretek, modszerek hasznositdsat a Csoport munkdjaban. Sziikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozrem(ikodik a Csoport munkatarsai teljesitményértékelésének és minésitésének
elkészitésében.

Ellatia az agazatot érintd, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

Koordindlja a Csoportot érinté ,zdldvonalas®™ bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentésérdl.

Kozremiikodik a Csoport feladat- és hataskorébe tartozé 6nkormanyzati rendeletek
fellilvizsgalataban, rendelet-tervezetek, eléterjesztések, beszamoldk
elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képviselé-testiilet és bizottsagai
tlésein.

Az irodavezetével egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskoréhez illeszked6en mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kiilonosen az Oroshazi Kérhazzal, az Egységes Szocialis Kézpont
(a tovabbiakban: ESZK) vezet6jével, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd Szolgalatanak vezetdjével.
Rendelkezésre all és kézremikddik a tisztségviselok fogadénapjan.

Ellatia az ESZK fenntartasab6l eredé feladatokat: kdzremiikddik a miikddési
engedély modositasaban, ellenérzi a miikédés torvényességét és a szakmai
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munka eredményességét, elokésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jévahagyasat.

13. Kozremiikddik az egészségiigyi alapellatas biztositasanak kételezé dnkormanyzati
feladata ellatisa érdekében a haziorvosokkal és a Védoéndi Szolgalattal
kapcsolatos uigyek intézésében.

14. Koézremikoédik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcio és az |d6sigyi
Koncepcio feliilvizsgalataban és sziikség szerinti atdolgozasaban.

15. Koézremiikddik a Csoportban a kdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és
iranyitasaban.

16. Agazatat érintéen kozremiikddik a kéltségvetési koncepcié elkészitésében,
kidolgozza a szocidlis elbiranyzat programkoltségvetését, kdzremiikddik az elemi
koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocidlis elbiranyzat
aranyos felhasznalasat.

17. Kozremiikédik a jogszabalypan nem meghatarozott orszagos, terileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocidlis raszorultsagot érintd feladatok végrehajtasaban.

18. Kozremiikodik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
onkormanyzat honlapjan.

19. $Kozremiikodik a szocialis intézmény-fenntartd feladatkérében a szocialis és
gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgaltatéi nyilvantartasba t6rténd
bejegyeztetésében, mddositasaban és térlésében.

20. Kozremiikodik a szépkortak koszontésének lebonyolitasaban.

Szocialis ligyintézd

1. Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lelhetd
fel eltemettetésre koteles hozzatartozé. Gondoskodik a kéztemetés koltségének
hagyatéki teherként torténd bejelentésérdl.

2. Eltemettetésre koteles hozzatartozé esetén elrendeli a kdztemetés koltségének

megtéritését. Elokésziti a dontést a megtéritésre kételezett méltanyossagi kérelme

tgyében.

Mas telepiilésen allando lakohellyel rendelkezd halott esetén visszakoveteli a

koztemetés koltségét a telepiilési 6nkormanyzattol.

Komyezettanuimanyt készit a munkak6réhez tartozé ligyekben (tarshatosag

megkeresésére is).

;I;érshatéségi megkeresést teljesit a munkakéréhez tartozé ligyekben.

>

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

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilok szamara megallapitja
az augusztus és november honapban Erzsébet-utalvanyban jaré egyszeri juttatast.
9.%7 A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé kiskori csaladbafogadé
gyamjaul kirendelt személy részére rendszeres pénzbeli ellatast allapit meg a
jgcggszabélyi feltételek fennallasa esetén.

© Noo

10.
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11.

Megallapitia és nyilvantartia a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat.

12. ¥ Ellatjia a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési
feladatokat.

13. Vezeti a jogszabalyban el6irt gyermekvédelmi és szocidlis nyilvantartast.

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

15. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébé!.

16. A jegyz6 hataskorében igazolast allit ki a Nemzeti Eszkdzkezel6héz forduld
hiteladdsok, a védendd fogyaszté statuszért folyamodd szocialis raszorultak és a
Start — szamlaval rendelkez6 gyermekek részére, tovabba igazolast allit ki a
korabban jegyz6i hataskérben megallapitott gyermeknevelési tamogatas és apolasi
dij ellatasok vonatkozasaban.

17. Ellatja a telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

18. * Kozremiikodik a természetes személy adossagrendezési eljarasaban az adésra,
addstarsra vonatkoz6 kdrmyezettanulmany elkészitésében.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, ligyintézd

1.
2.

Vezeti az lktatéirodat, felel a dolgozéi altal végzett munkaért.

Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes gyakorlat kdvetése céljabol
betekintési, feliilirasi és médositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatoéirodaban
hasznalt programok kdrében.

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

Szuréprobaszeriien ellenérzi az iktatasi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kdlcson fiizet vezetését.

A csoportokon/irodakon levé hataridén tali le nem adott iratokrél negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetdknek, szervezeti egységek
vezetdinek atad.

A napi kiildeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja,
majd dossziékban a jegyz6 titkarsagan a titkarndnek leadja. A polgarmester,
alpolgarmesterek nevére sz6l6, kiildeményeket a cimzetthez /annak titkarn6jéhez/
viszi.

A jegyz0 altal szignalt és a titkarsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatja a
szervezeti egységek vezetbinek.

Az lktatoiroda tavollevd munkatarsainak helyettesitésérél gondoskodik. Munkaidén
belali tavollét idotartama alatt a helyettesitést Ugy szervezi meg, hogy az a
gordilékeny munkavégzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kozponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésérol az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzékdnyv elkészitése, és
Levéltar részére torténé tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot
megteremtése).
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

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

Az irodavezet6é kérésének megfeleléen szamot ad az Iktatéiroda munkajaroél, ezen
tilmenéen minden a munkara kedvezd, vagy kedvezdtlen kihatassal bird
eseményrdl tajékoztatast ad.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, Ugyintézékkel,
ugyiratkezelokkel, informatikusokkal, csoportvezetokkel, irodavezetokkel és a
jegyzével a hatékony munkavégzés érdekében, kdzremiikbdésével segiti azok
munkajat.

Figyelemmel kiséri az ligyiratkezelésre vonatkoz6 jogszabaly-valtoztatasokat.

A beérkeztetett, de iktatdsra nem keriilo iratokat nyilvantartja, meghatarozott
idonként kimutatast készit, ezt az illetékes csoportvezetéknek tovabbitja.

A koézponti e-mail fiokba (varoshaza@oroshaza.hu) beérkez6 levelek tovabbitasat
ellatja.

Gondoskodik a jelenléti iv havonkénti vezetésérdl, lezarasar6l, valamint az
Iktatoiroda részére szitkséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérol.

Intézményi tanulok nyari gyakorlati foglalkoztatasanak iranyitasa, feligyelete,
mindsitése.

19. 22 A kozfoglalkoztatas keretében miikodd Kézbesité Csoport munkajanak szervezése,

iranyitasa, dokumentalasa.

Ugykezels, adminisztrator, kézbesitdk®

1.

2.

6.

7.

Iktatja, hataridoben kezeli, irattarazza, illetve ellatjia az egyéb lgyirat-kezelési
feladatokat az Iktatéiroda csoportvezetéje altal atadott Ggyiratok tekintetében.
Naponta eléveszi a hataridés ligyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositia és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) atjan az ugyintéz6
részére eljuttatja.

A szamitogépes iktatoprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott ligyiratokhoz az eldéadéi iveket kinyomtatja, kit6lti. A beiktatott
iratokat (alszamokat) az ligyintéz6 eléadéi munkanapléjaba felvezeti.

A csoportok/irodak részére kolcsonfiizetbe (program) rogzitetten a kiadott
Ugyiratokat az Ugyintézokkel atveteti, visszaadas esetén tolik visszaveszi. A
kolcsonfiizet (program) alapjan kiadott iratokrol, amennyiben azok 2 hénapot
meghaladéan nem érkeznek vissza, a csoportvezetdjén keresztiil értesiti az
illetékes lgyintézét.

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

Az Aaltala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
részére atadja.

Az irattarba, hataridébe visszaadott (gyiratokat atveszi, kivezetésikrol
gondoskodik.

8.%* A naptari év kezdetén a két évnél korabbi tgyiratokat kiveszi a kézi irattarban lévo

irattarolé helyrdl. A kivett Ggyiratokat csoportositja ligykérszam /irattari tételszam/
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és selejtezési idd szerint. A csoportositott és kik6t6zétt Gigyiratokat felirattal ellatva
a kézponti irattarban a megfelel6 helyre elhelyezi.

9. Jegyzéi utasitas szerint részt vesz a valasztasi eljarasrol sz6l6 1997. évi C. tv., és
a végrehajtasara kiadott egyéb jogszabalyok alapjan tartott valasztasokkal
Osszefiggd feladatok ellatasaban.

10. Ellatja a csoportvezetd, az irodavezetd, jegyz6 kiilon utasitasa szerinti feladatokat.

11. Az Iktatéiroda csoporivezetdjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi eldbmunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az
utomunkalatokat (nyilvantartasban t6rténd dokumentalas, stb.).

12. A beboritékolt postai killdemények atvétele az eléadéi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

13. Csomagok elkészitése.

14. A kiildemények, csomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint,
az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a ,postakiildemények
felad6kényvébe”.

15. A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kozott), a postazandé kildemények
atadasa az arra kijelolt személynek.

KOZTERULET-FELUGYELET

Csoportvezets™

1. Az irodavezet6 utasitasai alapjan szervezi a kézterulet-feliigyelet munkajat

2. Részt vesz az irodavezet6i koordinaciés értekezleteken, ahol rendszeresen
beszamol az elvégzett munkarél.

3. Egyuttmikoédést igényld feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a
tarsszervekkel.

4. A kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeloi hozzajarulashoz koétott tevékenység szabalyszeriiségének
ellenérzése.

5. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelozése, megakadalyozasa, megszakitadsa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa.

6. Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.

7. Kozremiikodés a tarsadalmi bilinmegelozési feladatok megvalositasaban, a
kézrend, a kdzbiztonsag védelmében.

8. Kozremiikddés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

9. Kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabdalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

10. Kozremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

11.  Jardrszolgalat teljesitése.

12. Egyittmikoédés a rendvédelmi szervekkel.

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

14. Intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysértd tény, tevékenyseég,
mulasztas észlelése esetén, feljelentés.

15. lgazoltatas.

16.  Elballitas.

17.  Helyszini birsag kiszabasa.

18. Gépjammii feltartoztatasa.

9 2018. aprilis 01-t6] modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshézi
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19. Gépjamii eltavolitasa az Gizembentart6 értesitése mellett.

20. Elkobzas ala esd dolog visszatartasa.

21. Kényszerit6 eszkdzok alkalmazasa.

22. Az Oroshazi Polgarér Egyesiilettel fennall6 megallapodas alapjan egyuttmiikodik a
polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

23. A Polgarmesteri Hivatal épiiletében talalhaté diszpécserkézpontban figyelemmel
kiséri, kezeli a varos tertletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felvételeit,
sziikség esetén - a torvényben foglaltak betartasa mellett - a Rendérség részére
tovabbitja azokat.

Kozteriilet-feligyeld

22. A kozterilletek jogszerii hasznalatanak, a kézterilleten folytatott engedélyhez,
iletve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellenérzése.

23. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozoé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelozése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa.

24. Kozremiikodés a kozterilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.

25. Kozremiikodés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kozrend, a kozbiztonsag védelmében.

26. Kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

27. Kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

28. Kozremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

29. Jarérszolgalat teljesitése.

30. Egyittmikoédés a rendvédelmi szervekkel.

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

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

33. Igazoltatas.

34. Eloallitas.

35. Helyszini birsag kiszabasa.

36. Gépjammii feltartoztatasa.

37. Gépjammdii eltavolitasa az lizembentart6 értesitése mellett.

38. Elkobzas ala es6 dolog visszatartasa.

39. Kényszeritd eszk6z0k alkalmazasa.

19. %Az Oroshazi Polgarér Egyesiilettel fennallé megallapodas alapjan egyittmiikodik a

polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

20.7A Polgarmesteri Hivatal épiiletében taldlhaté diszpécserkézpontban figyelemmel

kiséri, kezeli a varos teriiletén telepitett térfigyelé6 kamerarendszer felvételeit,
szilkség esetén - a térvényben foglaltak betartasa mellett - a Rendérség részére
tovabbitja azokat.
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4. meliéklet

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

Az Onkormanyzat vagyonanak kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos
jogszabalyokban és az 6nkormanyzati rendeletekben, képvisel6-testiileti hatarozatokban
foglalt feladatok ellatdsa, az onkormanyzati intézményekkel (felijitasi igényfelméreés,
iletve annak szakmai megitélése, energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok
elvégzése, az Onkormanyzati beruhazasok el6készitése és lebonyolitasanak
koordinalasa, a varosiizemeltetési, kommunalis kézmiiszolgaltatassal kapcsolatos
6nkormanyzati feladatok ellatasanak szervezése, koordinaldasa. A tevékenységgel
6sszefiiggésben a kozbeszerzési eljarasokban kdzremiikddés.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb kézérdekii adatok kézzétételérdl torténdé gondoskodas.

1./ Varosfejlesztési Csoport

1.1. A Dberuhazasok megvaldsitasahoz kapcsolodéan lebonyolitd szervezet
biztositasa.

.2. Beruhazasok iizembe helyezése, aktivalasa.

.3. Bizottsagi és képviselo-testileti Ulésekre elbterjesztések készitése, az iroda
feladatkoréhez tartoz6 onkormanyzati rendeletek kidolgozasaban val6 részvétel,
ezek sziikség szerinti szobeli indoklasa, dontési alternativakrol val6 tajékoztatas,
az onkormanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezeése.

1.4. A képvisel6-testiileti tagok részére a sziikséges tajékoztatds és informaciok

biztositasa.

1.5. A telepiilésrendezési tervekhez kapcsolodo fejlesztési  elképzelések

megfogalmazasa.

16. Részvétel az éves koltségvetési javaslatok 6sszeadllitasaban.

1.7. Vagyonkataszter vezetése.

1.8. Onkormanyzati bériakasok kezelésével kapcsolatos ligyek.

1.9

1.1

1
1

9. Az 6nkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos palyaztatasok.
.10. Oroshaza varos fejlesztését szolgalé gazdasagfejlesztési projektek figyelemmel
kisérése.

1.11. Gazdasagfejlesztési palyazatok készitésében részvétel.

1.12. A fejlesztéshez és palyazatok benyujtasahoz sziikséges tervek biztositasa.

1.13. Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, javaslattétel palyazati lehetéségek
kihasznalasara, az onkormanyzat altal benyujtand6 palyazatok elkészitésében
valo részvétel.

1.14. Kapcsolattartas az iranyitdé hatosagokkal, és a projektek megvalésulasanak
menedzselése, a megvalositas koordinalasa.

1.15. Folyamatban lévd projektek nyilvantartasa, palyazatok utégondozasa.

1.16 Tarsulasokkal kapcsolatos feladatellatas (ivoviz, hulladék).

1.17. 6’-8\ kézteriilet-hasznalati megallapodasok megkdtésének elbkészitése.

1.19. ¥
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1.20.'®

1.21. ' Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatod Zrt. kozszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédésben rogzitett lakas- és ingatlangazdalkodas,
felGjitasi és beruhazasi feladatok végrehajtasanak ellenérzése.

1.22. ' Kdzfoglalkoztatasi programokhoz kapcsolédé koordinacios feladatok ellatasa.

2./ Varosiizemeltetési Csoport

21. @Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. varosizemeltetéssel
Osszefiiggé koézszolgaltatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos szerzédés
végrehajtasanak ellenérzése.

2.2. A helyi kozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.3. Maganerés palyazatos utépitések koordinalasa, lebonyolitasa.

2.4. A kozterilet rendeltetésszerii és rendeltetésétol eltéré hasznalataval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

2.5. Utkezeldi hozzajarulasok kiadasa.

2.6. Vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk
koordinalasa.

2.7. A forgalomtechnikai fejlesztésekrol t6rténé gondoskodas, a biztonsagos
kozlekedés feltételeinek megteremtése, a forgalmi rend felllvizsgalatanak
idonkénti 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 intézményi halézat energetikusi atvilagitasa — audit), az
energiafelhasznalas figyelemmel kisérése, intézkedés a minél kedvezibb
energiafelhasznalasra, megujulé energiahordozok beépitése az intézményi
energiafelhasznalasba.

212 Temészet- és kormyezetvédelmi feladatok ellatasa.

2.13 Novényvédelmi, novény-egészségigyi és terméfolddel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

2.14 Allatvédelemre, allattartasra vonatkoz6 szabalyok betartatasa.

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

2.16 Vizgazdalkodassal 6sszefiiggd onkormanyzati hatésagi feladatok ellatasa.

2.17. ' A kéményseprdipari-kdzszolgaltatasrol sz6l6 rendelet és a kbzszolgaltatashoz
kapcsolod6 egyéb dokumentumok kdzzététele.
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A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezetd

Varosfejlesztési Csoport: '%° csoportvezet6 (irodavezets-helyettes)

varosfejlesztési és beruhazasi Ggyintézé
vagyonkezelési és  kdozmii-létesitményi
ugyintézé

palyazateldkészitd és projektmenedzser
palyazatir6 és projektmenedzser

miiszaki tgyintéz6

varosfejlesztési ugyintézd

Varosiizemeltetési Csoport: csoportvezetd

kérnyezetvédelmi tigyintézo,
varosiizemeltetési iigyintéz6
energetikus

ut- és kozlekedési Ggyintéz6

A szervezeti egységen beliil a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint az
irodavezetét a Varosfejlesztési Csoport csoporivezetdje, a csoportvezetdket az
irodavezet6é altal a helyettesitésiikkel megbizott Ugyintéz6, az lgyintéz6k egymast
helyettesitik.

Egyes munkakoérokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezetd:

1.  Ellatja a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda vezetési feladatait.

2. Koordindlja és ellen6érzi az o6nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

3. Biztositja a varosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, Ut kerékparut, jarda halézatok)
kommunalis kozmiiszolgaltatassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok iranyitasat,
koordinalasat, szervezését.

4. Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozteriiletekkel és a kéryezetvédelemmel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasarol.

5. Kozremiikodik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

6. Figyelemmel kiséri az allami pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a
bizottsagi és testiileti eléterjesztések idébeni elkészitésérol.

7. Biztositia a varos (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozasi tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag ellenérzi, koordinalja az
Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. altal ellatott lakasiigyi,
kéztisztasagi, zoldtertileti €s kommunalis feladatokat.

8. Koordinalja illetékes munkatarsain keresztiil a k6zcélu foglalkoztatasi programban
résztvevok munkajat. Ellenérzi a munkavégzést a szilkkséges dokumentumok
alapjan, ezt a tevékenységet szintén munkatarsain keresztiil latja el.

9. Részt vesz a telepilés hulladékgazdalkodasarél sz6l6 rendeletének

elkészitésében.

195 2018. aprilis 01-t6] modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa”.
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10.

1.
12.

Elbkésziti és testilet elé terjeszti a telepiilés hulladékgazdalkodasi tervét, javaslatot
tesz a médositasara.

Részt vesz a képvisel6-testillet elé terjesztendé szerzédések tervezetének
eldékészitésében.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kézzétételérdl torténé gondoskodas.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

1. Koordinalja a varosfejlesztési csoporthoz tartozé dolgozék munkajat.

2. Részt vesz azon projektek és beruhazasok megvalositasaban, melyekre felettese
kijeloli. (megvalosulas, utogondozas, tamogatasi szerzédés megkoétésének
el6készitése, szilkkséges dokumentumok beszerzése, jelentések készitése,
szamlak igazolasa, ellenérzésekben val6 kdzremiikodés).

3. A varosfejlesztési irodat érinté kozbeszerzési iigyekben kapcsolatot tart és szakmai
segitséget nydjt a Polgammesteri Hivatal ko6zbeszerzésekkel foglalkozo
munkatarsaval.

4. Biztositja az informalis kapcsolatot a Tarsulasokkal.

5. Segitséget nyujt a varosi és térségi koncepciok és programok elkészitésében és
megvaldsitasaban.

6. Kozremiikddik az évenként kételezd rendszeres szakagi és esetenként feladatul
kapott statisztikai adatszolgaltatasban, a statisztikai adatszolgéltatast az iroda
vonatkozasaban koordinalja.

7. Koézremiikédik a Térségi lvovizmindség-javitd programnal. A projekt megvalosulasa
érdekében sziikséges feladatokat ellatja.

8. Koordindlja az iroda bizottsagi és testilleti elbterjesztéseinek szakszeri és
hataridore torténo elkészitését, tarsirodakkal torténd egyeztetését.

9. Koordinalja azon irodahoz kapcsolodo jelentések, beszamolok hataridére torténd
elvégzését, megvalésulasat, melyekkel az irodavezeté megbizza.

10. Az éves koltségvetés elkészitéséhez, valamint annak médositasaihoz 6sszegyiijti
és Osszeadllitja az iroda javaslatait.

11. Hivatalos iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa, a jelentdsebb targyalasok,

megallapodasok irasba foglalasa, a szakteriiletét érinté lakossagi bejelentésekre
megoldasi javaslattal intézkedés kezdeményezése.

Varosfejlesztési és beruhazasi iigyintézo:

1.

2.

Ajanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében
koordinalja azok megrendelését, kiértékelését és szerz6déskotését.

Koordindlja a tevékenységéhez tartozé beruhazasok megvaldsitasat, terveket,
lebonyolitd szervezetet biztosit, sziikség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési
eljarast, és kézremiikodik annak lebonyolitasaban, ellendrzést végez,

Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkozé
adatbiztonsag és a likviditasi kévetelmény folyamatos teljesiilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellenérrel. Ellatia az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az épitési napléba bejegyzést teljesit, az atadas-
atvétel soran képviseli a megrendel6t.

Részt vesz a garancialis és szavatossagi feliilvizsgalatokban, és sziikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérél.

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo statisztikai jelentéseket.
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10.

A varosfejlesztés keretében a Csoportvezetd iranyitasa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolodd fejlesztési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi f6épitésszel.

Feladatai kdzé tartozik a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal
vezetése altal megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, k6zép- és hosszu tavua
fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsol6dé
Telepiilésfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési
Szabalyzatban torténd atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejlédését elbiranyzé
elképzelések szamszerlsitése, azok megfelelé idokézonkénti a tervet érintd
atvezetésének kezdemenyezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kovetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartds a varosi f6épitésszel és az épitéshatésagi
ugyintézokkel.

Vagyonkezelési és kozmii-létesitményi ligyintézd:

1.

©ooN

10.

1.

12.

Elvégzi az 6nkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara esd feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitasat, az 6nkormanyzat telepiilésfejlesztési
elhatarozasainak megfeleld gazdalkodas megvalésitasanak hivatali teendéit, a
mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben lévo
telepuilésrendezési tervekhez, és az idékézben a Képviselb-testiilet altal tamogatott
fejlesztési lehet6ségekhez igazoddan.

Gondoskodik a vagyonkezeloknél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékdnyvi
konyvelésre alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai irodara esé
részének végrehajtasarol.

Eleget tesz a term&foldrol szolo térvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyok
eléirasainak, ennek koérében szervezi a terméfoldek foldhaszonbér utjan valo
hasznositasat.

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

Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat és
javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcio kialakitdsahoz.

Az onkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitisa a kérelemtdl a
foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

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

Az Onkomanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajté altal megkuldott arverési jegyzékdnyv alapjan az
Epitéshatosaggal és a Koézgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, szikség
esetén a foépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében
az el6évasarlasi jog gyakoriasara vonatkozéan.

Az lpari Parkkal kapcsolatos jelentési kotelezettségek, beszamolok elkészitése.
Kozremiikbdés vallalkozasok betelepitése teriiletén. A megkétott szerzédések
teljesitésének ellenérzése, a szitkséges intézkedésekre javaslattétel. Az Ipari Park
hasznositasanak elosegitése, az érdeklodok tajékoztatasa, a betelepiilok részére
ajanlatok, szerzédések elbkészitése.

Ellatia az 6nkormanyzat vagyonar6l, és a vagyongazdalkodas szabalyair6l sz6l6
13/2006 (1X.15.) Or. szamu rendeletben régzitett arverés vezetéi feladatokat.

Az onkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgammesteri Hivatal hataskérébe utalt tgyekben az
ugyfélfogadast és az elbkészits feladatokat. (1993. évi LXXVIIL. térvény, tbbszor
madositott 16/2006. (1X.15.) O.r.)
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13. Beruhazasok és felljitasok nyilvantartisanak vezetése, garancidlis és
szavatossagi fellilvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett fellilvizsgalatok
tényének rogzitése.

14. '% Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakérébe tartozé feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

PalyazatelGkészito és projektmenedzser:

1. Felkutatja és tanuimanyozza a hazai és az Eurépai Unids palyazati lehetGsegeket a
telepiilési onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzatok és fenntart6i jogkorébe
tartoz6 szervezetek és a tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
szamara.

2. A szervezetek palyazatainak koordinalasa abbél a szempontbdl, hogy az egyes
palyazatok és palyazok érdekei ne sériilienek, azok egymast ne gyengitsék,
akadalyozzak.

3. Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezetdi dontés alapjan erre
vonatkozo testiileti eloterjesztés készitése.

4. Igény esetén kodzremiikddik, vagy kialakitja a palyazathoz sziikséges partneri
egyitimiikodéseket, erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.

5. A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kdzremiik6dé személyekre
és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valé szoros
egyittmiikddés kialakitasa.

6. A folyamatban lévd projekteket nyilvantartja.

7. Kapcsolatot tart az iranyitd hatosagokkal és a projektek megvalosulasat
menedzseli, koordinalja a megvaldsitast.

8. Kozremiikédik a tamogatasi szerz6dés megkétésében és igény szerint a pénzugyi
elszamolas lebonyolitasaban.

9. Ellatja a palyazatok utdbgondozasat.

10. Testileti eloterjesztések felulvizsgalata, ennek érdekében kapcsolattartas az
eléterjeszto, a Kozgazdasagi Iroda és a jogi feliilvizsgalatot végz6 kozott.

Palyazatiro és projektmenedzser

1. Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Uniés palyazati lehetéségeket a
telepiilési 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzatok és fenntartéi jogkorébe
tartoz6 szervezetek és a tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
szamara. Palyazatfigyel6 tevékenységéhez kapcsolédéan felettesének javaslatot
tesz palyazatok benyujtasara.

2. Feletteseivel torténo elozetes egyeztetést kdvetéen elkésziti az 6nkormanyzat altal
benyljtand6 palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi
a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

3. Az intézmények és az oOnkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok altal
benyujtand6 palyazatok elkészitéséhez szakszeri segitséget nyujt. Elkésziti, illetve
beszerzi az 6nkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé6 nyilatkozatokat,
igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

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

5. Koézremikédik a megitélt tamogatasokra vonatkoz6 tamogatasiffinanszirozasi

19 2016. februar 01-t6] médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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szerzbdések elbkészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédések szerinti
lehivasat.

6. Abban az esetben, ha a projekimenedzseri feladatokat kiilsé vallalkozéval
végezteti az onkormanyzat, kapcsolatot tart a kils6 projektmenedzserrel és projekt
team-mel, adatot szolgaltat, szerz6dést készit eld, projekt asszisztensi feladatokat
lat el.

7. Részt vesz azon projektek megvalésitasaban, melyre felettese kijeloli. Hataridére
elkésziti a szamara kijelélt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi
beszamoloit, gondoskodik azok szakszerii lezarasarol.

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

9. Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
izembe helyezést kovetéen aktivalni és az aktivalashoz szilkkséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kdvetéen
kézremiik6dik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Miiszaki ligyintézo:

1. Kozterillet-hasznalati megallapodasok megkotéséhez, nyilvantartasahoz, a dijak
megfizetésének ellenérzéséhez és a hatralék esetén intézkedés
kezdeményezéséhez kapcsol6do feladatok ellatasa.

2. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérlbkkel, tajékoztatast ad a szabadon
iéve és bérelhet6 teriletekrél, elékésziti a haszonbérleti szerz6déseket alairasra.
Bejelentés alapjan eljar. Kapcsolatot tart a Kbdzgazdasagi Iroda béreti dij
megfizetésének ellenérzése soran, a hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast vezet
a bérbeadott, illetve bérbe adhaté ingatlanokrol.

3. Aziroda folyamatos elérhet6ségét biztositja.

4. Kozremiikédik az tgyviteli, adminisztracios feladatok ellatasaban.

107

Virosfejlesztési iigyintézs: '®

1. A jarasi startmunka mintaprogramokat érintéen
1.1. mezégazdasagi program,
1.2. belteriileti kozutak karbantartasa,
1.3. belviz védekezés,
1.4. helyi sajatossagokra épiilé kézfoglalkoztatas
koordinalasa.
2. Hosszi tava kézmunka program és orszagos hajléktalan mintaprogram

végrehajtasanak a koordinalasa.

3. Az 1-2. pontok vonatkozasaban:
3.1. a munkaerd felvételek és a munkaerd iranyitasanak a koordinalasa a
képzettségiiknek megfelelé programokba,

197 4. melléklet (A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda feladatai, valamint egyes
munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa) Az egyes munkakérokhoz tartozé feladatok
meghatéarozasa rész, Varosfejlesztési Csoport, Jogdsz munkakor és feladat-felsorolasa a hatalyat
veszti 2018. aprilis 01-t6l az 63/2018. (lll.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. mddositasa” révén.

198 2018. aprilis 01-t81 médositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa”.
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3.2. folyamatos egyeztetés a munkaugyi Ugyintézdkkel a programba tervezett
létszam biztositasa érdekében,

3.3. a jogviszony fennallasa illetve megsziinése soran felmerilt problémak
megoldasa, a kapcsol6do javaslatok véleményezése,

3.4. a bérelszamolashoz k6t6d6 havi elszamolasok helyességének ellenérzése,
3.5. a havi bérelszamolasi Osszesité hataridore térténé benydjtasanak
ellendrzése,

3.6. a bérkéltség elbleg elszamolasa és elszamolas hataridejének betartasa,
3.7. a koézfoglalkoztatasi bér és az azt terheld szocidlis hozzajarulas
tamogatasahoz kapcsolodé beruhazasi és dologi kéltségek Oroshazi
Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt-vel - mint kozremiikodd szervezettel -
egyeztetett felhasznalasa,

3.8. beszerzésekben teljesitése,

3.9. a beszerzések litemezése,

3.10. a Dbeszerzett eszkozok hiteles nyilvantartasanak ellen6rzése, a
dokumentalasi kotelezettség vizsgalata,

3.11. a leltarozasi folyamat ellendrzése, kiilonos tekintettel a nagy értéki targyi
eszkozok beszerzésére,

3.12. a beruhazasi és dologi koltség elemei kozotti atcsoportositas
kezdeményezése az Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya felé,

3.13. a havi jelentési kotelezettségek teljesitésének tdmogatasa, elb6készitése
alairasra, a leadasi hatarid6 betartasa,

3.14. szoros kapcsolattartds és egyeztetés az egyes programokban érintett
felelosdkkel a munkavégzés soran fellépd problémak megoldasa érdekében,

3.15. az Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya altal kiadott
allasfoglalasok, havi feladatiitemezések és szakmai tajékoztatok tovabbitasa a
kézremiik6do szervezet felé,

3.16. a megtermelt terményekrol a Virtualis Kozfoglalkoztatasi Piac webes
feliiletén termény fajtanként az adatszolgaltatasi kitelezettség havi teljesitése,
3.17. Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek— és Diakélelmezési Intézménye
és Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kdézpont heti felhasznalasi
igényeinek Osszesitése és ennek tovabbi koordinacidja, az atadasra kertlt
termények szallitolevélre torténd kiallitasa, Kozgazdasagi Iroda felé tovabbitasa,
3.18. a temménytobblet esetleges piaci értékesitésének megszervezése, a
pénziigyi elszamolasi folyamatok kialakitasa,

3.19. a START és a kozfoglalkoztatasi alszamlak pénzforgalmi nyomon
kovetése a tAmogatas teljes 6sszegének felhasznalasarol, a beérkezett bevételek
nagysagrendjérdl a zaré beszamolé pénziigyi részének elkészitéséhez,

3.20. atamogatas idétartamanak végétdl szamitott 30 napon beliil a pénziigyi és
szakmai zar6 beszamol6 elkészitése és a Foglalkoztatasi Féosztaly felé to6rténd
benyujtasa,

3.21. uj program indulasa esetén a létszamadatok, szakmai feladatok és igények
Osszegylijtése, program tervezetek elkészitése, egyeztetése,

3.22. a véglegesitett verzio elkészitése, benyijtasa az Oroshazi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalya felé,

3.23. a palyazathoz szilkkséges O6ner6 nagysaganak jelzése a kéltségvetésbe
torténd beillesztés érdekében,

3.24. a Békés Megyei Kozfoglalkoztatasi Kiallitason valé részvétel
megszervezése, a rendezvényen torténd igényes megjelenés feltételeinek
biztositasaban val6 kdzremikédés,

3.25. a 3.1. — 3.24. pontokban felsorolt feladatellatds érdekében folyamatos
tajékoztatds a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok, informaciék
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elemzése, a vezet6i dontések elokészitésének segitése.

Kapcsolattartas:

41. a Polgammesteri Hivatalon beliil a feladatellatasban résztvevd szervezeti
egységekkel,

42. az Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,

4.3. az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt-vel,

4.4. az Onkormanyzat koltségvetési szerveivel.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

1. Az lrodavezet6 iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat 6sszedllitasaban, szakmai megitélésében.

2. Csoportvezetoként iranyitja és koordinalja a varosiizemeltetési csoport munkajat.

3. Koordindlla a tevékenységéhez tartoz6 varosiizemeltetési feladatok
megvalositasat, terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, sziikség szerint
kezdeményezi a kbzbeszerzési eljarast, ellenérzést végez és szamlakat igazol.

4. Részt vesz a garancidlis és szavatossagi feliilvizsgalatokban, és sziikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérol.

5. Felépitményes ingatlanok allaganak megovasarol intézkedik (hasznalattol
figgben).

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

7. Vezeti a varos kozcéli foglalkoztatasi programjat, részt vesz a szakipari
munkavégzék feladatellatasanak meghatarozasaban, koordinalja és ellen6rzi a
szakszeri és tervszerii munkavégzést.

8. Megbizas alapjan munka- és tizvédelmi referensi feladatok ellatasa.

Kornyezetvédelmi liqyintézé:

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladat és hataskorok:

1.

2.

® N o

A kémyezet védelme érdekében biztositia a koémyezet védelmét szolgald
jogszabalyok végrehajtasat, ellatjia a hataskorébe utalt hatésagi feladatokat.

Részt vesz a telepllési komyezetvédelmi program kidolgozasaban,
felulvizsgalataban, illetve megvalésitasaban, kérnyezetvédelmi feladatokat érinté
helyi rendeletek kidolgozasaban.

Egyiittmiikodik kornyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatésagokkal, mas
o6nkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

Elokésziti a Képviselo-testillet szamara a kérnyezet allapotat értékel6 lakossagi
beszamol6t.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kdomyezetvédelem kovetelményeit,
elésegiti a kornyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kornyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
erdekében:

Elézetes véleményt nyilvanit telepllési o6nkormanyzati kdrnyezetvédelmi
programokrdl, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

Allast foglal a telepiilési dnkormanyzatok kornyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezésével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepiilési dnkormanyzati
komyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara.

67



9.

10.
11.

12.

13.

A rendezési terv készitése soran ellendrzi a tervmiiveletek kérnyezetvédelmi
munkarészeit, kormyezetvédelmi szempontok érvényesiillése érdekében
kozremiikodik az 6vezetek megallapitasaban.

Az onkormanyzatnal keletkezett kornyezetet érinté adatokat nyilvantartja és adatot
szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

Az Onkormanyzat altal létrehozott kémyezetvédelmi alap felhasznalasara évente
javaslatot tesz, elszamolasaban kézremikodik.

Feladata a kdrnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt
vesz e szakteriilethez kapcsolod6 akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat
kezdeményezi. E kozcéliu feladatok ellatasaban egyuttmikddik a  civil
szervezetekkel.

Altalanos kémyezetvédelmi hataskérében felszamolasi eljaras alatt folytatott
tevékenység kormyezet-, természetvédelmi kdvetelményeinek betartasara, valamint
kornyezeti karok, illetve terhek rendezésére az adést hatarozatban kotelezheti.

Természetvédelem:

1.

HpON

Javaslatot tesz helyi jelentéségii természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt
vesz ezek fenntartasaban, megovasaban, helyreallitasaban, 6rzésében és
bemutatasanak megszervezésében.

A természetvédelmet érintd adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaltat.
Kozérdeki erdotelepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentoségii természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt
esetben kotelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatésag eljarasaban
szakhatosagként allasfoglalast ad.

Hulladékgazdalkodas:

1.
2.

3.

o

© No

Részt vesz a teleplilés hulladékgazdalkodasarél sz6l6 rendeletének
elkészitésében.

Gondoskodik a telepiilési onkormanyzat hulladékkezelési kbzszolgaltatasanak
igény-bevételére kotelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasarol.

Részt vesz a telepiilési 6nkormanyzat képviselo-testiilete elé terjesztend6é - a
telepiilési onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas
szerzodések tervezetének eldkészitésében, meghatarozott kdzszolgaltatasi feladat
ellatasara iranyulé palyazat kiirasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a telepiilési 6nkormanyzat képvisel6-testiilete szamara a telepiilési
hulladékkezelési létesitmények helyének kijelblésére.

Kozremiikodik a varos teriletén kialakult illetékes hulladéklerakok feltarasaban,
megsziintetésében, azok kialakulasanak megel6zésében.

A kdmyezetvédelmi hatésag felé adatszolgaltatasi kbtelezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszerii modszereinek, az egyes hulladékfajtak
egy-mastdl elkildnitett gyidjtésének a megismertetése és népszerisitése.
Tajékoztatia a lakossagot a hulladékgyiijtd udvarokrol és gyiijté szigetekrél,
valamint azok mikd&dési rendjérol.

Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatésagi intézkedést tesz. A hulladék
termeldjénél hatosagi ellendrzést végezhet, téle adatot kérhet. A kdmyezet
veszélyeztetése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi
birsagot szab ki.

Kommunalis igazgatas:

1.

Feligyeli és a koézszolgaltatast nyujtd6 szervezeten keresztiil koordindlja az
6nkormanyzati tulajdonban all6 terilleteken lévé karantén kartevd (kiilénds
tekintettel a parlagfii és aranka esetében) és ragcsalo irtast.
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2. Szakmailag feliigyeli és szervezi az onkormanyzati ingatlanok tertiletén, illetve
kozteriileten végzett fakivagasi, apolasi és iltetési feladatokat, elokésziti a
sziikséges engedélyeket.

3. Gondoskodik az onkormanyzat kezelésében Iév6 koézhasznalati zoldteriilet
fenntartasarél, névényzet attelepitésérél, potiasarol.

4. Kozmii és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zéldteriiletet
illetéen, elokésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat
érdekeit az épitést kdvetd helyreallitasig.

5. Részt vesz a kérmyezetvédelmet érintd telepilésfejlesztési projektek, beruhazasok
készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

6. ! Gondoskodik a kéményseprdipari-kozszolgaltatasrél sz6l6 rendelet és a
kézszolgaltatashoz kapcsol6dé egyéb dokumentumok kdzzétételérdl.

7. 1" Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakorébe tartozé feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

Novényvédelmi, novényegészségiigyi feladatai:

1. Ellatja belteriileten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak
ellenérzésével, illetve a kézérdekii védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyz6i
feladatokat.

2. Parlagfii Bejelent6 Rendszer miikddtetése és kezelése.

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

Allategészségiigyi feladatai:

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

2. Méhészeti igyben kapcsolatot tart a keriileti féallatorvossal.

Allatvédelemre, valamint az allattartasra vonatkozoé feladatai:

1. Szabalyok megsértése esetén az Aallattartast korlatozhatja, megtilthatja és
allatvédelmi birsagot szabhat ki.

2. A tulajdonost az allat kedvtelésbol val6 tartasatol eltilthatja. Veszélyes allat
orszagba val6é behozatalara, tartdsara és szaporitasara engedélyt ad, a tartasrol
nyilvantartast vezet.

3. Engedély nélkiili vagy az engedélyben foglaltaktol eltér6 tartas esetén allatkertbe
vagy mas megfelelo helyre térténé szallitast rendelhet el, vagy egyéb megfelelé
intézkedést hozhat.

Zaj- és rezgésvédelmi feladatai:

1. Hatdésagként, mint kistérségi jegyzo jar el.

2. Zajkibocsatasi hatarértékekrdl dont.

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

Levegétisztasag-védelmi feladatai:

109 5016. februar 01-t81 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.
110 5016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K. t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.
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1.

Eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.

Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

1.
2.

Jogszabalyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar.
Vadkar megallapitasahoz szakértot rendel ki, majd vadkar megallapitasat kdvetoen
a felek k6zott egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

Viziigyi hatosagi feladatai:

1.
2.

oo

8.

Gyakorolja a vizgazdalkodassal 6sszefiiggd dnkormanyzati hatoésagi hataskoréket.
Engedélyezi olyan kiit Iétesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500
m>*/év mennyiségii hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz
felhasznalasa nélkiil mikodik.

Kiadja az engedélyt az 500 m>/év mennyiséget nem meghaladé és kizarélag hazi,
kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgalo létesitmény megépitéséhez,
hasznalatba vételéhez, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.

Indokolt esetben elrendeli ezen létesitmények atalakitasat, megsziintetését.

Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatésagi hataskorében a szomszédos ingatlanok
tulajdonosai kozott  a vizek aramlasa miatt felmeriilt vitiban eljar.

Vizi kbzszolgaltatast, vizi k6zmi bekotést, meglévé viz- és szennyviz (bekotd és
telken beliili) hal6zatot érintd kérdésekben dont.

Parlagfii Bejelenté Rendszer miikddtetése és kezelése.

Varosiizemeltetési ligyintéz:

1.

2.

Végzi az onkormanyzat ivoviz-ellato, a csapadék- és szennyvizelvezeté halézat
beruhazasainak el6készitését és megvalésitasanak koordinacidjat.

A kézmiiberuhazasokkal kapcsolatosan a szilkkséges terveket biztositja, a
beruhazasokat elb6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kozbeszerzési eljaras lebonyolitisaban részt. vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolitoi, miiszaki ellendri és tervez6i miivezetéi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

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

3.1. Csapadék és belvizhal6zat fejlesztése, lizemeltetése, fenntartasa

3.2. Szinyoggyérités.

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

3.4. Kozterileti injektoros kutak, tiiziviz-hal6zatok, ko6ztéri locsolohelyek,
onkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

3.5. Egyéb vezetékes kozmiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltévé) egyittmiikodés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az 6nkormanyzati hataskérbe esd kutak
létesitésérdl, hasznalatbavételérél és megszintetésérol.

Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrdl lizemeltetési engedélyekrdl, kutakrol,
jelentds vizfelhasznalokrol.

Részt vesz a kozmiveket érinté halézatbejarasokon, miszaki aladasokon,
garancidlis bejarasokon, szakmai munkajaval elésegiti a szilkkséges intézkedések
megtételét.

Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az irodavezet6
iranyitasaval meghatarozza és koordinalja a védekezésben résztvevok feladatat.

70



8. '“Ellatja a kozmiifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

9. "Ellenérzi a DAREH Tarsulas kozszolgaltatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos szerz6dés munkakérébe tartoz6 feladatainak végrehajtasat.

10. '® E-kézmii rendszerbe érkezett Gizeneteket rendszeresen figyeli, a szilkséges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridbben
megteszi.”

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

helyszini bejarasokkal, majd a sziikséges intézkedések megtételével; fejlesztések

eldkészitése.

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az iroda és a csoportvezeto iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi, fenntartasi

és koltségvetési javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitélésében.

Kapcsolattartasi és koordinacios feladatok ellatasa a kiilsé energetikai szakértkkel,

cégekkel.

5. Az energia-kozmiivek varosi halézatanak korszeriisitésével, atépitésével,
bovitésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok (igyintézése. Munkaja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

6. Megfelel6 dokumentumok alapjan igazolja a kiilsé cégek altal benyujtott tervezési,
szolgaltatasi és felujitasi szamlakat.

7. Koordindlja az intézmény hal6zat energia felhasznalasara vonatkozé audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditallé szakértével. Intézkedést hoz a minél
kedvez6bb energiafelhasznalasra.

8. Elokésziti az 6onkormanyzati intézményhalézat energia felhasznalas szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kdozbeszerzési szakértével, adatot szolgaltat az
ajanlati felhivas 0Osszeallitasdhoz, koézremiikédik a szolgaltatasi szerz6dés
megfogalmazasaban.

9. Részt vesz az energetikai témakorben meghirdetett tajékoztatokon, konferenciakon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujul6é energiahordozék alkalmazasara, a
technolégiak megismerésére, kiilonos tekintettel a napkollektoros meleg viz ellatas
és geotermikus fiités kiépitésére. Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot
tesz.

10. A kézmi szolgaltatok altal benyujtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas esetekben a
Kozgazdasagi Irodaval egyiittmiikddve levelezést folytat és eljar a szolgaltatoval
szemben.

11. Konzultaciés jelleggel segiti a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Irodan
készulo palyazatok energia gazdalkodast érintd feladatait.

> wN

Ut- és kozlekedési iigyintézd:

1. Részt vesz a telepilésrendezési tervekhez sziikséges kdzlekedéssel kapcsolatos
tizemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.

2. Elkésziti a feladatdhoz kapcsolodéan a bizottsagi és képvisel6-testileti
eléterjesztéseket.

3. Elokésziti és lebonyolitja a maganerds palyazatos utépitések megvalositasat.

4. Kozremiikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasu részének elkészitésében.

11 2016. februar 01-t6l modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 1. médositésa™
112 2018. aprilis 01-t6] modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 3. médositasa’
13 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa”.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Részt vesz a szakteriiletébe tartoz6 palyazatok készitésében.

A koziti kézlekedést fejleszté Gt- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket
biztositja, a beruhazasokat elékésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar
felett a kézbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolitéi, miiszaki ellendri és tervez6i mivezet6i kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kozlekedési (kozuti és gyalogos) halézat
uzemeltetési és felljitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal 6sszhangban és a térségi kézathal6zat
fejlesztésekhez igazodva koordinélja a varosi uthalozat korszeriisitési feladatait.
Gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésében meghatarozott, kozlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzésérél, eldkésziti, koordinalja és ellendrzi a
megvalositast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl és a biztonsagos kozlekedés
feltételinek megteremtésérol.

Részt vesz a helyi témegkézlekedési javasiat elokészitésében, majd ellenérzi a
szerzddésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz ligyeket.
Szilkség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
fellilvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

Kézremiikodik a kozmililétesitmények megvalésitasaval kapcsolatos egyezteto
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kozitkezeldi és egyéb utkezel6i hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz sziikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésik
lsgﬁkségességét, hianyuk esetén intézkedik azok pétiasarol.

U5 A7 Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kozszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartozoé feladatai végrehajtasanak
ellenérzése.

114 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
ﬁglgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.

2016. februar 01-t6! médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadoit ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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5. melléklet

A Torzskar, a Torzskar Il. és a Kabinet munkatarsai altal ellatott feladatok, valamint
egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

A) Torzskar

1./ Belso ellendrzés

1.1 '8 A Polgarmesteri Hivatal, az onkormanyzat, az énkormanyzat iranyitasa alatt lévé
intézmények, a nemzetiségi onkormanyzatok, a Dél-kelet AHGld Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célz6 Onkormanyzati Tarsulas, az
Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javito Onkormanyzati Tarsulas, az Oroshazi
Kistérség Tobbcéli Tarsulasa és intézménye, az onkormanyzat altal nyujtott
kéltségvetési tAmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, valamint a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok (amelyekben az o©nkommanyzat tébbségi befolyassal
rendelkezik) feladatait ellato szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a
bels6 ellendri feladatokat latja el.

1.2. Rendszerszemléletii megkozelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.3. A bizonyossagot ad6 és tanacsadoé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
bels6 szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kézfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az
ellenérzétt szerv vezetdje részére, ennek keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint miik6désének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleldségét, a beszamoldk valédisagat;

1.3.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koéltségvetési szerv
miikédése eredményességének nodvelése és a belsdé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

1.4. Tevékenységét a vonatkoz6 jogszabalyok, az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatok, a nemzetk6zi belsé ellendrzési standardok
és belso ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

2./ Humanerédforras-qazdalkodas

2.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasahoz segitséget nyujt a jegyzd és a polgarmester
részére, a munkaltatéi dontéseket elokésziti és végrehajtasaban kdzremiikodik.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat ellatja.

2.3. Kezeli a személyi anyagokat.

16 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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2.4. A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgéltatast végez az illetékes
szervek felé.

2.5. "1718EIIétja a vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat.

2.6.

2.7. Vezetbdi korbe tartozé kdzérdekii adatok kézzététele, adatkiadas engedélyezésének
elbkészitése.

2.8. ' Elsterjesztések készitése feladatkorilkbe tartozo iigyekben.

3./ Rendszergazda, informatikus

3.1. Kézremiikodik a Polgarmesteri Hivatalt érintd szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, feltjitasi javaslatok kidolgozasaban.

3.2. Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvasarlasa esetében kétendd
szerzédések elbkészitésében, a szikséges szakmai koveteimények
megfogalmazasaban.

3.3. Biztosita a szamitastechnikai eszk6zok lzemeltetéséhez sziikséges
kellékanyagok beszerzését.

3.4. Biztositia a szamitastechnikai eszk6zok folyamatos miikddését, meghibasodas
esetén gondoskodik a siirgés hibaelharitasrol.

3.5. Biztositia a Polgarmesteri Hivatalban miikodé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

3.6. végrehajtja a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelelé szakterileti
programmodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriletet jol ismerd
dolgozao(k) és a fejleszto(k) kozott, feliigyeli a program médositas folyamatat, segiti
a modositasok ellendrzésében résztvevék munkajat.

3.7. Biztositia a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez szikséges informacios
(Interenet, e-mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornak miikdéseét,

3.8. Biztositia a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozoéi altal végzett tevékenység informatikai eszk6z6kkel,
megoldasokkal val6 tAmogatasat.

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

3.10. Biztositja a szamitogépes rendszer adattaroléin talalhaté adatok informatikai
védelmét (tiizfal, virusvédelem).

3.11. Biztositja a varos hivatalos weblapjanak lizemeltetéséhez sziikséges eszkozoket
és figyeli annak folyamatos elérhetéségét.

3.12. Végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznal6i
hozzaférések bedllitasat, biztositia a jogosultsagnak megfelelé informaciok
elérhetéségét.

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

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

3.15. Gondoskodik az Oroshazi Polgamesteri Hivatal Kbézzétételi Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kézérdekii adatok kdzzétételérdl.

17 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. mddositasa’.
118 2018. 4prilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatdrozat mellékieteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak 3. médositasa”
1% 2016. februar 01-t61 médositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat meliékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”.
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3.16. 2 Varosi térfigyelé rendszeriizemeltetési és adatkezeldi feladatellatasat végzo
személy részére technikai segitség nyujtasa.

3.17. ! Elkésziti és karbantartja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizeté
csoportjaban lévd munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél sz6l6
Szabalyzatot, valamint az Oroshaza Varos Onkomanyzat szamlafizet
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél szélo
Szabalyzatot.

4./ Kistérségi tanacsado

4.1. Az Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulas mikkddését szervezi.

4.2. Kapcsolatot tart a Tarsulas onkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatdsagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szereploivel, a Tarsulas teriletein él6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkozi szervezetekkel, intézményekkel.

5-1122

6-[123

7./ F6épitész
7.1. Jogszabalyban eldirt teleplilési foépitészi feladatok megbizasi szerz6dés alapjan.

B) Toérzskar II. '

1./ Jogi Csoport
1.1. Jogi képviselet ellatisa a Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezései szerint peren

kivtili eljarasokban és peres eljarasokban.

1.2. Jogiigyletek megkotésének elkészitése, szerzédéstervezetek készitése,
megkiild6tt szerz6déstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi
elbirasok esetén jogi ellenjegyzése.

.3. Tarsirodak részére jogi Gtmutatas.

4. A Varosi Foépitész altal elkészitett rendelet-tervezetek és elbterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, kiildnésen a telepiilésképi
bejelentési és véleményezési eljaras dontés-elokészitd munkainak végrehajtasa.

1
1

120 5016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.

121 2016. februar 01-t61 modositotta az 5/2016. (1.29.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. médositasa’.

12 5 melléklet (A Torzskar, a Torzskar Il. és a Kabinet munkatarsai altal ellatott feladatok, valamint
egyes munkakéreihez tartoz6 feladatok meghatarozasa) A) Torzskar, 5./ lfjiséagi referens munkakor
és feladat-felsorolasa a hatalyat veszti 2018. aprilis 01-t6l a 63/2018. (lll.26.) K.t. hatarozat
mellékleteként kiadott ,Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 3.
modositasa” révén.

123 5. melléklet (A Torzskar, a Torzskar Il. és a Kabinet munkatérsai altal ellatott feladatok, valamint
egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatarozasa) A) Torzskar, 6./ Kbzfoglalkoztatott munkakor
és feladat-felsorolasa a hatalyat veszti 2018. aprilis 01-t6l a 63/2018. (11.26.) K.t. hatérozat
mellékleteként kiadott ,Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 3.
modositasa” révén.

124 2017. januar 01-t61 modositotta a 379/2016. (X11.22.) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. médositasa”.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

El6terjesztések készitése és  jogi véleményezése, 6nkormanyzati
rendelettervezetek készitése és jogi véleményezése, rendeletszerkesztés, valamint
kihirdetés, feltoliése a Nemzeti Jogszabalytarba. A Nemzeti Jogszabalytar
izeneteinek napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése (Oroshaza Varos
Onkormanyzat, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza
Varos Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat, Oroshaza Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat.)

A csoport feladatkdrébe tartozé belsé szabalyzatok készitése, igény szerinti
karbantartasa.

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének segitése, a Nemzeti Jogszabalytaron
keresztiil a kormanyhivatallal kapcsolattartas biztositasa.

Egyhazakkal torténé kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara, valamint onkormanyzati feladatkérben ellatandé koztemeto
fenntartassal kapcsolatosan a kegyeleti kézszolgaltatasi szerzédésben foglaltak
alapjan.

Birésagi tlnokok valasztasaban kdzremiikodés.

. A Képviselé-testiilletet megilletd alapit6i jogok gyakorlasaban (alapitas, atalakitas,

megsziintetés) kbzremikodes.

. Onkormanyzati tulajdont cégekkel kotott jogiigyletekben torténd kézremiik6dés.
. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport részére

megallapitott egyéb kozérdekii adatok kozzétételérdl térténd gondoskodas.

. Kbzremiikbdés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

Az orszaggyiilési képviselok, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselok valasztdsa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

.A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval

kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

. A tarsashazakrél sz6l6 torvény szerint a tarsashazak és szerveik mikodésével

kapcsolatban a jegyz6 hataskérébe tartoz6 torvényességi feliigyelet ellatasa.

. A Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.
. Az oktatassal, kulturalis tertilettel, sporttal kapcsolatos feladatok:

1.20.1. az o6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, a nemzeti k6znevelésrol sz6l6 tortvény szerinti feladatok ellatasa,
1.20.2. jogszabaly altal el6irt programok, tervek készitése, aktualizalasa,

1.20.3. Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztések
ugyintézése,

1.20.4. kézremiikodés kiadvanyok megjelentetésében,

1.20.5. miivészeti alkotasok kozteriileten, valamint 6nkormanyzati tulajdona
éplileteken torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a nem
6nkormanyzati tulajdoni épiileteken lévd miivészeti alkotasok védelmével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezése,

1.20.6. a verseny-, szabadid6-, iskolai és diaksport, az egészséges életmod
korébe tartoz6 beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése,
illetve elékészitése,

1.20.7. a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatainak ellatasa, Didksport
Bizottsag elnkének megbizasa,

1.20.8. a sportlétesitményekre = vonatkozé egészségiigyi rendelkezések
betartasanak figyelemmel kisérése,

1.20.9. az onkormanyzati tulajdonban Iévé sportlétesitményekhez kapcsolédo
tervezési, egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatok ellatasa,
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1.20.10.gondoskodas a Diakolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érintdé sportversenyek, akciok kiirasarol, lebonyolitasarol,
érteékelésérdl,
1.20.11.az Onkormanyzat. altal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa,
1.20.12.helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok
ellatasara,
1.20.13.a k6éznevelési, kdzgylijtemeényi és kézmiivelédési intézmények
- elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kodzos
fenntartasba vételére vonatkoz6 feladatok ellatasa,
- mikoédéséhez szilkséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabba a tevékenységre vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések
végrehajtasanak és érvényesiilésének figyelemmel kisérése,
- fejlesztési, beruhazasi és felijitasi intézkedések végrehajtasaban
kézremiikodés,
- tevékenységét iranyitd, feliigyeld, engedélyezd, ellenérzé szervekkel
kapcsolattartas,
1.20.14.k6zremiikodés a kultira terileteit érinté koltségvetési és fejlesztési
javaslatok, koncepciok kimunkalasaban,
1.20.15.kapcsolattartas feladatkérébe tartozo6 intézmények, gazdasagi tarsasagok,
civil szervezetek vezetbivel, gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok
tamogatasanak a www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon tértén6 kézzétételérol,
1.20.16.varosi, megyei alapitasi kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatok
ligyintézése, adminisztracios feladatok ellatasa, a varosi dijak atadasanak
elbkészitése.
1.20.17.a varos sajat halottjava nyilvanitasardl sz6l6 énkormanyzati rendeletben
szerepld polgarmesteri feladatok elokészitésében kdzremiikodés.

1.21. 1% Kodzbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzési torvényben és az Onkormanyzat
Kbézbeszerzési  Szabalyzatidban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai
kézremiikodés.

1.22. 26 Adatvédelmi szabalyok megtartasanak feliigyelete.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jogi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos, jogi eléadé
oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
szervezési Ggyintéz6

A csoportvezet6t az Aliegyz6 altal a helyettesitéssel megbizott Ggyintéz6, a csoporton
beliil a munkatarsak pedig egymast helyettesitik.

2./ Titkarsag

2.1. Polgarmester, alpolgarmesterek, képviselok, jegyz6 és aljegyz6 munkajanak
segitese;
2.2. Ertekezletek jegyz6konyveinek elkészitése;

125 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. modositasa’.
126 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa”.
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23.

24,
2.5.

26.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyz6 részére a titkarsagi teendok
biztositasa.

A cimer-és zaszl6hasznalat engedélyezési hatésagi Gigyekben elbkészités.

A Képviselo-testilet és a Bizottsigok Ulésének oOsszehivasahoz és
lebonyolitasahoz kapcsol6d6 szervezési feladatokat ellatasa.

A testiileti és a bizottsagi jegyzokényvek rogzitése, készitése, alairatasa, érzése,
valamint az elbirt szervezetek részére megkiildése, a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerén keresztiil a Kormanyhivatal részére torténé megkiildése; valamint a
Kormanyhivatallal t6rténd elektronikus kapcsolattartas Gzeneteinek letditése,
atadasa a jegyz6 részére.

Nyilvantartas vezetése a képvisel6-testilleti, Dbizottsagi  hatarozatokrol,
rendeletekrél, az atadott szerzédésekrol.

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

Képviselb-testillet hatarozatainak kiadasa a végrehajtasért felelés személynek,
illetve szervezeti egységnek; nyilvanos hatarozatok tovabbitasa a Rendszergazda
részére az 6nkormanyzati honlapon torténé megjelentetés céljabol.

A Keépviselo-testiilet, vagy Bizottsaga altal nydjtott nem normativ, céljellegi
tamogatasokra  vonatkoz6, atadott dontések Aht-ban  meghatarozott
adattartalommal torténd kozzétételre torténé megkildése a varosi honlap
tizemeltetbje részére.

A vagyongazdalkodassal dsszefiiggdé, az Aht-ban meghatarozott 6sszeget elérd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékii jog
atadasara, valamint koncesszioba adasara vonatkoz6 atadott szerz6dések térvény
szerinti adattartalmanak kozzétételre torténé megkiildése a varosi honlap
lizemeltetdje részére.

A Nemzeti Jogszabalytar lizeneteinek napi rendszerességgel t6rtén6 figyelemmel
kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

Titkarsag: jegyz6i, aljegyzdi titkarnd

tisztségviseldi titkarno
jegyzokényvvezetdk

A helyettesitésre a munkakoéri leirdsok szerint keriil sor, mely alapjan titkarnék egymast,
a jegyz6konyvvezetok egymast, illetve a titkarnéket helyettesitik.”

C) Kabinet

1. Onkormanyzati tanacsadé

11.

1.2.
1.3.

A polgarmester tevékenységéhez kapcsolodd szervezési, kommunikaciés és PR
feladatok ellatasa.

A polgammester kézéleti szerepléseinek kommunikaciés el6készitése.
Médiakapcsolatok kialakitasa, fenntartasa.
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Egyes munkakorokhoz tartozoé feladatok meghatarozasa

A) Torzskar

BELSO ELLENORZES

Belso ellenor

1.

4.

5.

127
6.

7.
g 128

10.

1.
12.
13.

Feladat ellatasaval a jegyz6 bizhatja meg. A jegyz6, mint a munkaltatéi jogkér
gyakorldja a feladattal megbizason til jogosult a végrehajtas folyamatat ellenérizni,
arrol részletes irasbeli beszamolét kémi.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi és mas irodainak tevékenységéhez
tartoz6 pénziigyi gazdalkodas bels6 ellendri teendéit.

Javaslatot tesz az ellendrzési terv elkészitésére és a jévahagyott terv alapjan,
megbizas szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 utasitasara ellen6rzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kulénésen a
bevételekkel valo gazdalkodast, targyi eszkbzgazdalkodast, keészletgazdalkodast.
Vizsgalja a kozbeszerzési eljaras pénziigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsol6dé bizonylati rendet, az ad6zassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
Megbizas esetén a polgarmesteri hivatalban, az 6nkormanyzat altal feliigyelt vagy
iranyitasa alatt Iévo intézményeknél, a nemzetiségi 6nkormanyzatoknal, a Del-kelet
Aifold Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzo
Onkormanyzati Tarsulasnal, az Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javito
Onkormanyzati Tarsulasnal, az Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa és
intézményénél, az onkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité
szerveknél, valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagoknal (amelyekben
az Onkormanyzat tobbségi befolyassal rendelkezik) pénziigyi, gazdasagi
ellenérzést végez.

Ellenérzési programot készit az ellenérzésekhez .

Megbizolevelét minden esetben a jegyz6 adja ki, ellendrzési tervét a jegyzo és a
Képviselo-testiilet hagyja jova. Megbizolevelet nemzetiségi 6nkormanyzatok
esetében a nemzetiségi onkormanyzat elndke is, Tarsulasok esetében a Tarsulas
elndke is alairja. A Képvisel6-testiilet csak az Onkormanyzatra vonatkoz6 éves
ellenérzési tervet, és a stratégiai ellenérzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit
a Tarsulas Képviselo-testiilete, illetve Kézgyiilése, a nemzetiségi dnkormanyzatok
terveit pedig a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testiilete hagyja jova.
Ellenérzései, vizsgalatai eredményérél, a lényegi megallapitasokrél, valamint a
fenntartéi hataskorben teendd intézkedésekrél a megbizé tajékoztatasara realizald
megoldasi javaslatot ad, feltaré részletes jelentést készit.

A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa el6tt - a vizsgalt egység, illetve szervezet
vezetbjét tajékoztatja az ellen6rzés megallapitasairél, véleményiikre a vizsgalati
megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utévizsgalatot tart.

Az ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet.

A vezetd belsé ellenér feladata:

13.1. abelso ellenérzési kézikonyv elkészitése;
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13.2. P a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
Osszedllitasa, a jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalésitadsanak nyomon kévetése;

13.3. a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak iranyitasa;

13.4. azellen6rzések 0sszehangolasa;

13.5. amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysériési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merll fel, a koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetbjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetojének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
136. ° a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység, ellendrzott szerv vezetdje,
valamint a jegyz0 és polgarmester szamara térténé megkildése;

13.7. az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.
13.8. gondoskodni arrél, hogy érvényesiilienek az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutatok;

13.9. gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, a kdltségvetési szerv
vezet6jének dontésétél fiiggben a killsé ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az
ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

13.10. biztositani a bels6 ellenorék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében a
jegyz6 altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalésitasarol;

13.11. a jegyzét az éves ellenérzési terv megvalésitasardl, és az attol valo
eltérésekrdl tajékoztatni;

13.12. kialakitani és miikodtetni az ellenérzések jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasat;

13.13. a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést végzdk tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti ligyintézé

1.

Az dnkormanyzat képviselo-testiilete hataskorébe tartozé ligyekben:

1.1. megbizas alapjan dontésre eldkésziti a személyzeti igyeket,

1.2. ellatja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,

1.3. vezeti a Képviselo-testillet kinevezési hataskorébe tartozok személyi
anyagait,

elvégzi a rabizott munkajogi €s munkaiigyi intézkedéseket,

figyelemmel kiséri és végrehajtja a Képviselo-testillet altal személyzeti
ugyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatéi jogkérbél eredéen az
alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyzd és az 6nkormanyzati intézmények vezetdi
tekintetében el6késziti, illetve végrehajtja a munkajogi és munkalgyi
intézkedéseket.

- -
o s
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3. A jegyz0 altal a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatéi jogb6l adédé feladatok
elbkészitése és elintézése.

4. Az apparatus dolgozéinak képzési, szakképzési és tovabbképzési ligyeinek
szervezése, tovabbképzési program elékészitése.

5. A tovabbtanulék tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tamogatasukkal
kapcsolatos ligyek elokészitése, intézése.

6. A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

7. A teljesitménykdvetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket elokésziti.

8. Vezeti a szabadsag, a létszdm, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az
érintetteknek, illetve az illetékesek részére adatot szolgaltat.

9. ! Ellatja
9.1. a Polgammesteri Hivatal koztisztvisel6i,
9.2. az donkormanyzati intézményvezetdk és gazdasagi tarsasagok vezetoi
9.3. vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselok és nem képviseld bizottsagi
tagok
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyz6i rendelkezés alapjan.

10. 1?2 El6terjesztéseket készit feladatkorébe tartozo igyekben.

RENDSZERGAZDA, INFORMATIKUS

1. Gondoskodik a jogszabalyok vailtozasanak folyamatos és idébeni kovetésérdl, a
tevékenységét érint6é szabalyzatok szilkkséges moédositasarol.

2. Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérdl,
elsésorban a rendszeresen hozzaférheté informaciés anyagokkal, szakmai
tovabbképzéseken valo6 részvétellel.

3. Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal 6sszes szervezeti egységével a hatosagi
és lizemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatasa érdekében. Biztositja
a feladatok ellatasahoz sziikséges szamitastechnikai eszkdzoket, szoftvereket,
amennyiben arra a koltségvetés fedezetet biztosit.

4. Munkajat a vonatkozd, informatikai teriiletet lefedé szabalyzatok, az iratkezelési
szabalyzat, tovabba a munkakori leirasban szabalyozott médon legjobb tudasa
szerint kételes végezni.

5. Elkésziti a képviselo-testillet elé keriild6 — informatikai feladatkdrt érinté —
eléterjesztéseket.

6. Koézremiikodik a képvisel6-testiileti hatarozatok készitésében és végrehajtasaban.

7. Szikkség szerint részt vesz a képvisel6-testiileti lléseken, s ott az informatikai
feladatkoroket érintd kérdésekben felvilagositast ad.

8. Folyamatos tajékoztatast ad munkajardl a jegyz6 részére.

9. Sziikség szerint részt vesz a jegyz6 altal tartott munkaértekezleteken.

10. Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

11. Kozremiikodik a Hivatalt érintdé szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési,
felujitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartia a koltségvetésben
biztositott kéltségkeretek idéaranyos felhasznalasat.

12. Figyelemmel kiséri a Hivatalt érinté6 szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kozremiikédik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvalosulasat.

13. Folyamatosan biztosita a szamitastechnikai eszk6zokhéz sziikséges
kellékanyagokat. Az elromlott berendezések miikodéképességét a lehetd
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

legrévidebb idén belil biztositja, a szilkséges javitisokat a jegyz6 engedélye
alapjan megrendeli.

Felugyeli és biztositia a Hivatalban mikédé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A szikkséges programkovetési megallapodasokat elokésziti és a
dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Feligyeli a Hivatalban mikodd vezetékes telefonvonalakat és biztositia a
telefonkdzpont zavartalan miikodését. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgaltaté céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérdl.

Felugyeli a varosi WEB-lap miikodoképességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasarol. Az izemeltetési szerzédés megkotését eldkésziti és a dontéshozok
részére alairashoz tovabbitja.

Felugyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) miikdoképességét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatasardl. Az (zemeltetési szerzodés
megkotését elokésziti és a dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Biztositja a tovabbi szamitogépes programok miikddését, ellenérzi a hibajavitasok
végrehajtasat. A dolgozok altal eldkészitett Uzemeltetési megallapodas
tervezeteket ellendrzi és a dontéshozok részére alairashoz tovabbitja.

Elvégzi a Hivatal kliens (dolgozéi) szamitogépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, feliigyeli azok Gizemszerii miikédését. Hibas miikodés esetén intézkedik
annak mielébbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkdzokkel a hibaelharitas
nem oldhaté meg, azt jelzi kdzvetlen felettesének.

Kozremiikédik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai
eszkozok telepitési, beallitasi feladatainak elvégzésében.

Segiti a szamitogépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznal6
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a sziikséges utmutatast
biztositja. Segiti a szamitogépes programok hatékony felhasznalasat.

A felhasznalok regisztralasat, nyilvantartasat a jogosultsagok bedllitasat O a
vonatkoz6 szabalyzatoknak megfeleléen 00 a Hivatal szerverein elvégzi.

Ellatia a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkérébe tartoz6 feladatokat.

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

25. '3 varosi térfigyeld rendszer lizemeltetési és adatkezeléi feladatellatasat végzé

kozteriilet-feliigyeld részére technikai segitség nyujtasa.

26.!%* Elkésziti és karbantartia az Oroshazi Polgamesteri Hivatal szamlafizet6

csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél sz6l6
Szabalyzatot, valamint az Oroshdza Varos Onkormanyzat szamlafizeté
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél sz6l6
Szabalyzatot.

KISTERSEGI TANACSADO

1.

Felelés az Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulas mikdédésének szervezéséert,
gazdalkodas jogszabalyoknak megfeleldé mikddésének  eldsegitéséért,
kotelezettséget a belsd szabalyzatok alapjan vallalhat.

Biztositja a milkkbdéséhez sziikséges feltételeket.

Megbizas alapjan képviseli a Tarsulast a kiilsé szervek el6tt.
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135

Tervezi, szervezi, iranyitfa a Tarsulas szakmai és gazdasagi miikédésének
valamennyi teriiletét.

Kézremikoédik a Tarsulas mikddését érintdé jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas déntéseiben részére elbirt feladatokat.

Elokésziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, koételez6en elGirt
szabalyzatait.

Kapcsolatot tart fenn a Tarsulas dnkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szereplbivel, a Tarsulas terilletein él6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetk6zi szervezetekkel, intézményekkel.

Elésegiti a Tarsulas munkajat segitdé testilletek, szervezetek, kodzdsségek
tevékenységét.

Rendszerességgel irasban szamol be végzett munkajarél munkaltatéjanak.
Tarsulast érinté minden Iényeges kérdésben tajékoztatia munkaltatojat a Tarsulasi
ilések napirendjei tekintetében.

B) Térzskar II. ¢

Az irodai szervezeti egységekbe nem tartozé csoport tekintetében az aljegyz6 latja el az
irodavezetoi feladatokat, melynek keretében:

1.

Szervezi a csoport feladatkorébe tartoz6 feladatok ellatasat, ellatja a csoportok
iranyitasat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a
végrehaijtast ellendrzi.

Engedélyezi a csoport Ugyintéz6inek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet,
biztositja a csoporton belill a tavollévdé munkatars helyettesitését.

Kozremiikodik a csoport dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
jegyz06 altal meghatarozottak szerint.

A csoport tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elott
jévahagyja.

Kézremiikédik a képvisel6-testiileti hatarozatok és rendeletek el6készitésében és
végrehajtasaban.

Kozremiikodik az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal ko6tott
szerzodések megkoétésében, annak jogi fellilvizsgalataban.

Konzultaciét tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetdivel jogértelmezeési
kérdésekben, segitséget nylijt a jogértelmezéshez.

Kooperal a kiilonb6z6 szervezeti egységek kézott olyan tigyekben, mely tébb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként a csoport
készit megallapodast, vagy szerzédest.

Igény szerint ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
peres és nem peres eljarasban, illetve mas hatésag elott.

35 5_melléklet (A Torzskar, a Torzskar II. és a Kabinet munkatarsai altal ellatott feladatok, valamint
egyes munkakoreihez tartoz6 feladatok meghatarozasa) A) Térzskar, lfjuségi referens munkakor és
feladat-felsorolasa a hatalyat veszti 2018. aprilis 01-t6l a 63/2018. (11.26.) K.t. hatarozat
mellékleteként kiadott ,Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 3.
modositasa” révén.
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1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezet6 feladatai:'’

1.

7.

8.

A csoport vezetése, ugyintézokkel valé konzultacio, iranymutatas és ellendrzés.
Az ugyek kiosztasa, szignalasa ugyintézokre. Egyeztetés kezdeményezése az
Aljegyzével, vagy az iigyben érintett mas irodavezetével, tisztségviselbkkel.
Elkésziti a csoport dolgozoinak munkakori leirasat.

Részt vesz az aljegyzbi értekezleteken, tajékoztatia a csoportba tartozé
munkatarsakat a feladatkérh6z tartozé kérdésekben.

Jogigyletek megkéotésének elkészitése, szerzddéstervezetek keészitese,
megkildtt  szerz6dések, rendelettervezetek és  elbterjesztések  jogi
véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi elbirasok esetén jogi ellenjegyzése.

A jogi el6ado altal ellatand6 feladatok végzése.

A kozbeszerzési eljarasokban a kbézbeszerzési torvényben és az 6nkormanyzat
kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6 jogi, szakmai kdzremiikodes,
kilondsen:

6.1. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda kezdeményezése alapjan a
kdzbeszerzési tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerzodés
el6készitése,

6.2. ajanlati felhivas, szerzodéstervezet véleményezése, errdl felijegyzés
készitése, valamint a ,teljes feljegyzés” 6sszeadllitasanak koordinalasa,

6.3. a biralé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést koévetéen
intézkedés az eljaras inditasa irant,

6.4. igény szerinti kozremiikodés dokumentaciok kivaltasaban és az ajanlatok
atvételében,

6.5. részvétel az ajanlatok bontasaban,

6.6. kézremiikbdés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi ulésen
részvétel,

6.7. biralé bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

6.8. k6zremiikodés az eredményhirdetésben,

6.9. szerzédések alairasra térténd elékészitése,

6.10  éves kozbeszerzési terv dsszedllitdsanak és médositasanak koordinalasa,
valamint kdzzétételérél valé gondoskodas,

6.11. koézremiikodés az éves statisztikai 6sszegezés elkészitésében,

6.12. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Koézzétételi Szabalyzata kilénos
kozzétételi listajaban a kozbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport feladatkérébe
tartoz6 adatok k6zzétételérdl gondoskodas.

Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal)
készitése, igény szerinti karbantartasa.

Az OEVI és a HVI vezetdjének altalanos helyettese.

Jogtanacsos és joqi el6adé:

1.1.

1.2.

Onkormanyzati el6terjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szikség
esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. elbékészitésében val6 kézremiikédés;

1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kdzremiikédés;

137 2018. aprilis 01-t61 modositotta az 63/2018. (111.26.) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. médositasa”.
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1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.2.4. egységes szerkezetbe foglalas; az 6nkormanyzati rendeletek hirdet6tablan

valé kihirdetése, gondoskodas a Nemzeti Jogszabalytarban valo
) publikalasrol.
Allampolgarok panaszai, koézérdekii bejelentéseinek kezelése, eljarasra
jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére to6rténd attétele, elbiralas
esetén valasz megadasa.
Jogiigyletek megkotésének elbkészitése; szerz6déstervezetek készitése,
megkildott szerzodéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi
eléirasok esetén jogi ellenjegyzése.
Jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint
1.5.1. peren kiviili eljarasokban:

1.5.1.1. peren kiviili egyeztetés;
kartéritési tigyekben;

1.5.1.2. biztositéval val6é egyeztetés;

1.5.1.3. fizetési meghagyasos ligyekben;

1.5.1.4. birésagi végrehajtasban;

1.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald

kézremiikodés.

1.5.2. peres eljarasokban:

15.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,

észrevételek készitése;

1.5.2.2. targyalasokon valo részvétel;

1.5.2.3. fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem készitése.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas
adas, tanacsadas.
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport részére
megallapitott egyéb kdzérdeki adatok kézzétételérdl térténd gondoskodas.
Egyhazakkal torténd kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara.
Onkormanyzati feladatkérben ellatand6 kéztemetd fenntartassal kapcsolatosan a
kegyeleti koézszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhazzal valo
kapcsolattartds a helyi onkormanyzat rendeletének naprakészsége és a
koltségvetési rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.
Tertileti ellatasi kételezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatassal kapcsolatos szerzédések készitése és modositasaban valo
Koltségvetési szervek alapité okiratainak fellilvizsgalata az agazati irodak
kezdeményezésére; szervezeti és mikodési szabalyzat igény szerinti
véleményezése.
Bels6 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:
1.12.1. Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);
1.12.2. Kiadmanyozasi és bélyegzéhasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat;
1.12.3. Oroshaza Varos Onkommanyzat Polgarmesteri Hivataldnak Kozzétételi
Szabalyzata;
1.12.4. egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve
a jegyz6 utasitasa szerint.
Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok alapito
okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviselé-testilet mint kozgyiilés
hataskorébe tartozo dontések elokészitésében igény szerinti kézremiikodés.
Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban kozzétételre térténé tovabbitas az
6nkormanyzati honlapon torténé megjelentetés céljabol.
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1.15. Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésének segitése:
1.15.1. ajegyz6 utasitasa alapjan az uléseken val6 részvétel,
1.15.2. Szervezeti és Milkodési Szabalyzatok elkészitésében kdzremiikbdés, a
sziikséges informaciokrél val6 tajékoztatas;
1.15.3. az Uilésrol készitett jegyzOokonyvek — pénziigyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kiviili — attekintése;
1.15.4. a jegyzokoényvek nemzeti jogszabalytar rendszerbe torténé feltoitése, a
rendszeren keresztiil a kormanyhivatallal torténd irasbeli kapcsolattartasban
kézremiikodés;

1.16. Az orszaggyilési képviselok valasztasa, az Eurépa Parlament tagjainak
valasztasa, a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasa, a
népszavazas €s a népi kezdeményezés esetén
1.16.1. jegyzlvel és aljegyzével val6 napi kapcsolattartas;

1.16.2. a valasztasokkal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes
valasztasi irodaktol érkezé dokumentumok illetékesekhez torténd eljuttatasa, a
végrehajtasban kozremiikodés, illetve a végrehaijtasrol folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belsé szervezeti egységek munkatarsaival,

1.16.3. a helyi valasztasi bizottsag, illetve az orszaggyilési egyeéni
valasztokeriileti valasztasi iroda iilésein val6 részvétel, a valasztasi irodak tagjai
részére — igényik szerint — joganyag ismertetés;

1.16.4. a valasztasokon hasznalt sajat eldallitasiu nyomtatvanyok biztositasa a
valasztasi bizottsagok részére;

1.16.5. a valasztasi bizottsagok oktatasaban val6 részvétel;

1.16.6. a valasztasi irodak részére jelentések 6sszeallitasa;

1.16.7. a helyi valasztasi irodak részére segitség nyujtasa;

1.16.8. a valasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

1.17. A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

1.18. A tarsashazakrol sz6lo torvény szerint a tarsashazak és szerveik mikddésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskorébe tartozo torvényességi felugyelet ellatasa.

1.19. A Varosi F6épitész altal elkészitett rendelettervezetek és elbterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, kilonGsen a
telepiilésképi bejelentési és véleményezési eljaras dontés-el6készité munkainak
végrehajtasa.

1.20. A Nemzeti Jogszabalytar (izeneteinek napi rendszerességgel torténd figyelemmel
kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, Oroshaza
Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat.)

1.21. Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens:

1.1. Elkésziti a feladatkréhez tartoz6 a képvisel6-testiileti és Dbizottsagi
eléterjesztéseket és kozremiikodik a végrehajtasban. Elkésziti a tanulmanyi
osztondijakkal kapcsolatos kérelmeket, a varosi, megyei alapitasa kitiintetésekkel
kapcsolatos javaslatokat, a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

1.2. Kozremiikédik az oktatasi, kulturalis és sport agazatot érintd koltségvetési és
fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

1.3. Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga mikddéséhez,
szilkség szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

1.4. Egyittmikédik a Megyei Kormanyhivatallal, az agazati feliigyeleti, hatosagi
szervekkel.
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1.10.

1.11.

1.12.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

Figyelemmel kiséri a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Kozremiikédik kiadvanyok megjelenésében.

Gondoskodik a kotelez6 agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérol.
Figyelemmel kiséri, kdozremiikédik és szikség szerint elkésziti az agazatra
vonatkoz6 oOnkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyujtasarol,
megvaldsitasardl, nyilvantartasarol.

Kozremiikodik, szikség szerint el6késziti a diakok varosi szintii kulturalis
versenyeit, vetélkedait.

Kozrem(ikodik a varos sajat halottjava nyilvanitasarél sz6l6 rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok elokészitésében.

Az Onkormanyzat Képviselb-testillete altal adomanyozhaté elismerésekkel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa, a dijatadas elékészitése.

A verseny-, szabadid6- és diaksport, az egészséges életméd korébe tartozo
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elékészitése.

. A sportrendelet és sportkoncepcié aktualizalasa.

. Ellatja a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait.

. Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevelé tanaraival, sportvezetéivel.
.Szilkkség szerint gondoskodik az iskolak  kozotti  sportversenyek

kezdeményezésérol, a jegyzokonyvek és eredménylistak  gyiijtésérdl,
ellendrzésérél, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

Figyelemmel kiséri a sportiétesitményekre vonatkozo egészségligyi rendelkezések
betartasat.

Részt vesz az dnkormanyzati tulajdonban lévé sportiétesitményekhez kapcsol6do
tervezeési, egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és
tajékoztatast nyujt az 6ket érintd palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Szervezési feladatai: jatékvezetok, versenybirok képzése, tovabbképzeése,
sportpropaganda tevékenység, diak- és szabadid6 sporttal.

Sportvezetéi feladataii a  versenynaptarban és a  szabadidosport-
eseménynaptarban szereplé sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa,
értékelése; a Diakolimpia feljutidsos rendezvényei, tovabba az okiatasi
intézményeket érinté sportversenyek, akciék kiirdasa, lebonyolitasa, értékelése;
elldtja a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi,
pénziigyi feladatot; tajékoztatia az érintett sportegyesiileteket é€s intézményeket az
aktualis palyazatokrol; gondoskodik a helyi sportvezetdk eseti megbizasarol, a
tervezett szakfeladatok ellatasarol; részt vesz a terilleti testnevelési
munkakoézdsség iranyitasaban; gondoskodik a szakteriletét érintdé palyazatok
elkészitésérol és benyuijtasarol.

Szervezési iigyintézd:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

A cimer-és zaszlohasznalat engedélyezési ligyekben elékésziti a polgarmester
nevében hozand6 hatarozatot.

a Zold Vonal miikodtetésérdl szolé Szabalyzatban foglalt leirasi, iigykezelési és
nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A weblapnak igény szerint a kézvetlen aljegyz6i iranyitas ala tartozé csoportot
érinté adatok figyelése, Uj adatok keletkezése, médosulasok esetén adatok
kézzétételre térténd megkiildése a varosi honlapot iizemeltetd részére.

Az aljegyzéi iranyitasa ala tartozo csoporthoz érkezett — Aljegyz6 altal kiszignalt —
napi postat iktatasra az tigyintézoktél 6sszegyiijti és eléadodi kényvvel egyiitt leviszi
az lktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az tgyintézének.
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1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.
1.10.

Az aljegyzéi iranyitasa ala tartoz6 csoport tevékenységével kapcsolatosan a leirasi
feladatokat elvégzi, a postazandé leveleket beboritékolva adja le az lktatdiroda
postazast végzo munkatarsa részére.

Az aljegyzéi iranyitas ala tartoz6 csoport tértivevényeit az Iktatéiroda altal készitett
Osszesitdé jegyzéken atadja az egyes ugyintézéknek (helyettesiiknek), majd az
alairt listat haladéktalanul visszajuttatia az lktatéirodahoz. Igény szerint
kézremiikddik az elintézett iratok Iktatbirodaba térténé leadasaban.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Jogi Csoport
részére megallapitott egyéb kézérdekii adatok kdzzétételérdél gondoskodas.

Az Ertéktar Bizottsigg és a Centenariumi Bizottsag Ulései hanganyaganak
felvétele, azok alapjan jegyz6konyvek készitése.

Tamogatasi szerz6dések adatainak feltoltése a www.kozpenz.hu honlapra.

A Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikodésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit;
részt vesz az liléseken és elkésziti az llés jegyzokonyvét, elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb sziikséges adminisztraciéban.

. Az orszaggyiilési képvisel6k, az Europa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi

onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselok valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

I TITKARSAG

Jeqgyzdi, aljegyzdi titkarnd:

2.1.
2.2.
23.

24.

2.5.

26.

2.7.

Kézvetleniil segiti a jegyz6t és az aljegyz6t feladataik ellatasban.

Kozremiikddik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerzédések és megallapodasok nyilvantartasat —
lefiizve és elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri
Hivatal félként részt vesz.

A vagyongazdalkodassal &sszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott osszeget elérd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékii jog atadasara,
valamint koncesszidba adasara vonatkozo atadott szerzédések térvény szerinti
adattartalmanak kozzétételérol gondoskodas a varosi honlap (zemeltetdjének
kézremiikddésével.

Az orszaggyiilési képviselok, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
oénkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselok valasztdsa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

Osszegyiijti a Torzskar |, Il. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkoz6
igényét, Osszesiti és az aljegyz6 elé terjeszti jovahagyas céljabol.

A jegyzoi, aljegyz6i napi postat leviszi az lktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas utan
visszaviszi az érintett részére.

Tisztséqgviseldi titkarnd:

21.
2.2,
23.

24,
25.

Ellatia a tisztségviselo intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolja a tisztségviselokh6z érkez6é telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétiik esetén a résziikre érkezett lizeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6kh6z érkezo képviseldket, ligyfeleket.
Gondoskodik a tisztségviselok altal fogadott vendégek megvendégelésérél.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényelnek.
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Jeqyz6konyvvezetok:

21.
2.2.
2.3.

24,

2.5.

2.6.

2.7.

28.
29.
2.10.
211.

2.12.

2.13.

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feliiletén Oroshaza
Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete és bizottsagai Uilései jegyzokonyveinek,
mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kozzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kézvetleniil az aljegyzd
iranyitasa ala tartoz6 csoportok altal kdézzéteendd adatok Osszegyiijtésérdl és
kozzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon térténé kézzététel nyomon
kovetése.

Kapcsolattartas a  Koézadattarral, a  kdzzététellel kapcsolatos  eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérél és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztracios feladatokrol.

A Képvisel6-testiilet, az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsag, valamint a Pénziigyi
Bizottsag miikédésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az tiléseken és
elkésziti az llés jegyzokonyvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat; részt vesz
minden egyéb sziikséges adminisztraciéban.

Jegyzokonyvet, feliegyzést készit a jegyz6 és az aljegyzd altal 6sszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfeleléen.

A Képvisel6-testiilet tilésérdl késziilt jegyzdkényvet, rendeleteket elektronikus aton
megkiildi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztiil a Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Varosi Konyvtamak. Biztositja a jegyzékényvek és mellékleteik
eredeti példanyainak megérzését.

A varosi honlap-iizemeltetd felé tovabbitia a Képvisel-testiilet és a Bizottsagok
nyilvanos uléseirdl késziilt jegyzékényveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aljegyz6 kiilon utasitasa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyzd rendelkezése szerint
gondoskodik a Képvisel6-testiilet és a Bizottsagok 6sszehivasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol, az tlések idopontjanak és napirendjének kbzzétételérol.

Részt vesz a képviselo-testilleti {iléseken, kézremiikédik a hatarozatképesség
megallapitasaban és szavazatszamlalé rendszer mikodtetésében.

Az orszaggylilési képviselok, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
o6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselok valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

A Nemzeti Jogszabalytar Gizeneteinek napi rendszerességgel tortén6 figyelemmel
kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

C) Kabinet

Onkormanyzati tanacsado

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

A polgarmester tevékenységéhez kapcsol6d6 szervezési, kommunikaciés és PR
feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kézvetleniil hataroz meg.

Az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakéri feladataik ellatasanak
elésegitése.

Tajékozodas a mindenkori aktualis feladatok targyaban, az adatok, informéaciok
elemzése, polgarmesteri dontések elokészitésének segitése.

A polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikacios elékészitése, dontés-
elékészitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

A dontések nyilvanossagra keriilésének, az tizenetek célcsoporthoz juttatasanak
modszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése, értékelése.
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1.6. A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel sziikség
szerinti korrekciokra.
1.7. A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.
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