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AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szold6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 10. § (5)

bekezdése, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX.

torvény 84. § (1) bekezdése alapjan, az Aallamhaztartasrl szolo tGrvény
végrehaijtasardl szo6lé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)

bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

1.) A Polgarmesteri Hivatal

a) megnevezése:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
b) rovid neve: Polgarmesteri Hivatal
c) torzskdnyvi azonositdo szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
e) alapitasanak torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktober 25.
f)  alapitd okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI11.9.)/2.
g) allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

h) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam )
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok
1 jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
3 kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
4 Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5 016010 Orszaggyililési, bnkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi ugyek
g | 031030 Koztertilet rendjének fenntartasa
g | 044310 Epitésiigy igazgatasa
10 | 053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek




kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
11 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas
063080 Vizellatassal kapcsolatos kozmii épitése, fenntartasa,
12 Uzemeltetése
13 | 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 | 076010 Egészségligy igazgatasa
15 | 082010 Kultdra igazgatasa
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
16 nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd miikddtetési
feladatok
091250 Alapfoku miivészetoktatassal 6sszefiiggé miikédtetési
17 feladatok
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
18 nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggéd mikddtetési
feladatok
092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuléinak
19 kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd miikddtetési feladatok
20 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
21 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
096030 Koznevelési intézményben tanuiék lakhatasanak
S biztositasa
23 | 098010 Oktatas igazgatasa
24 | 104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés
25 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

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

) Il. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEP{TESE

1.) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz szilkséges munkamegosztas
céljabol jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl, és
szervezeti egységbe nem tartoz6 munkakordkbél all.

2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése

a.) | Kézgazdasagi lroda
Koltségvetési Csoport
Pénziigyi, Szamviteli Csoport
Adécsoport




Gondnoksag

b.) | Igazgatasi Iroda

Altalanos lgazgatasi Csoport

Népjoléti, Szocidlis Csoport

Epitéshatésag

Iktatéiroda

Kozterllet-felugyelet

c.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
Varosfejlesztési Csoport

Varosiizemeltetési Csoport

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

3.1.) Térzskar
Megnevezés
aa) |Jegyz0
ab) | Kézvetlen jegyzobi iranyitas vagy feliigyelet alatt all
Aljegyzé

Bels6 ellenbrzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsadd

ac) | Jegyz6i és polgarmesteri k6z0s iranyitas alatt all
F6épitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Torzskar Il.

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

ab) | Titkarsag (jegyzékonyvvezetok, titkarnok)”

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 tartozd
koltségvetési szerv — gazdasagi szervezetét — melynek feladatai ellatasanak
részletezését a 2. és 4. melléklet a szervezeti egységek szerinti bontasban
tartalmazza — az alabbi szervezeti egységek képezik:

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

b) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikédtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Kézgazdasagi
Iroda és a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetéjének a Kézgazdasagi Iroda vezetdje mindsul.

A Kozigazgatasi Iroda vezetdjének - mint a gazdasagi szervezet vezetojének -

akadalyoztatasa esetén vagy tisztségének ideiglenes betoltetlensége esetén

feladatait a Koltségvetési Csoport csoportvezetéje latja el.
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6.)

7)

1.)

2)

3)

A Polgamesteri Hivatal latia el a Dél-kelet Alféld Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége
Ivovizminéség-javitdo 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 ellatand6
feladatokat is magaban foglal6) feladatokat és bels6 ellenérzését, valamint
Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat miikédési feltételének, adminisztraci6janak biztositasaval,
gazdalkodasaval, koltségvetésével, koltségvetése végrehajtasaval és belsd
ellenérzésével kapcsolatos feladatait a velik kotott egyittmikddési
megallapodasok szerint.

A Polgamesteri Hivatal latia el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Nagy Gyula
Teriileti Mizeuma, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyemmek- és Didkéleimezési
Intézménye és az Oroshdza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi
Kényvtara gazdalkodasi feladatait és belsé ellen6rzésével kapcsolatos
feladatait a velik koététt munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét
szabalyoz6 megallapodas szerint.

] . FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat miikodésével

kapcsolatban:

a) ellatia a képvisel6-testillet és bizottsagai miikédéséhez kapcsolodo
szervezési és adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és ugyviteli kozremikodéssel segiti az ©nkormanyzati
képvisel6k, a bizottsagok és a képviselé-testiilet munkajat;

c) a képviseld-testiileti és bizottsagi dontések el6készitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d) elbkésziti és végrehajtia a képvisel6-testiilet és bizottsagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi 5nkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati

hat6sagi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az lgyfélszolgalatbdl és igyfélfogadasbol adodoé feladatokat,

b) az (gyek doéntésre valé szakszerli elbkészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal
a) feladatainak ellatasa soran egyittmikodik az onkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil



4.)

5.)

6.)

7.

8.)

szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatéosagokkal- és szervekkel,
valamint a kézszolgaltatast végzé szervekkel;

b) az ©&nkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarédl, a lakossagi
érdeklédésre szamot tarté 6nkormanyzati eseményekrdl, torténésekrol
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a telepiilés lakossagat,

c) ellatja a panaszigyek, kozérdekii bejelentések intézését.

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

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 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 Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

A jegyzé
a) felelds a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a
torvényes, szakszerii, partatlan, igazsagos és szinvonalas ugyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.
b) a Képvisel6-testillet és a bizottsagok miikbdésével kapcsolatban:
ba) koordinalja az elékészitést, gondoskodik a torvényesség betartasarol
és betartatasarol,

bb) figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek el6zetes
bizottsagi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az lilések menetét torvényességi szempontbdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére.
c) gondoskodik a Polgamesteri Hivatal miikodésének targyi és személyi
feltételeirdl, a feladatellatas térvényességérdél és ellenérzi azt. Ennek
keretében:
ca) a szervezeti egységek el6készité munkaja alapjan gyakorolia a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket,

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

cc) vezetdi jogkdérében gondoskodik a munka megszervezésérél, mely
soran kézvetleniil vagy a szervezeti egységek vezetéi atjan utasitja
az ugyintézoket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

d) ellatja - a valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény 66. § (2) és
(3) bekezdése alapjan - a BEkés megyei 04. szam( Orszaggyiilési Egyéni
Valasztokertileti Valasztasi Iroda és az Oroshazi Helyi valasztasi Iroda
vezetbi feladatokat.

a) A jegyz6t tavoliétében az aliegyzé helyettesiti, valamint ellatia a jegyz6
altal meghatarozott kérben:



9.)

b)

aa) a szervezeti egységek feletti kézvetlen szakmai fellgyeletet, az
egyedi dontés-elokészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,
figyelemmel az 5. mellékletben foglaltakra,

ab) véleményezési, javaslattételi jogkoért gyakorol.

A jegyz6 as az aljegyz6 egyiittes tavolléte esetén a helyettesitésiiket a

Jogi Csoport vezetdje latja el.

A jegyz6i és aljegyzbi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartos

akadalyoztatasuk esetére - legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyzéi

feladatok ellatasaval a polgarmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzoi

tisztség betoltéséhez sziikséges, torvényben meghatarozott képesitési és

egyéb elbirasoknak megfeleld kdztisztviseljét bizza meg.

Az irodavezet6 az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a)

b)

g)

h)

iranyitia és ellenérzi a szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozdé eszkdzok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozé vezetdi dontéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  sziikséges
intézkedéseket, ellatia megfelel6é utasitassal az ligyintézdket, és szamon
kéri az tgyintéz6k munkajat,

felelés az iranyitasa ala tartozo iroda vonatkozasaban a jogszabalyok altal
hataskérébe utalt feladatok ellatdsa soran a toérvényes, szakszert,
partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés szabalyainak betartasaért.
gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkorébe tartozo
képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjesztések eldkészitésétol, és azok
végrehajtasarol, a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasanak allasarol
rendszeresen tajékoztatja a tisztségviseldket,

részt vesz a képvisel6-testiilet, illetve a szakteriiletét érintdé bizottsagi
uléseken,

koteles a vezetése alatt mikodé szervezeti egység, valamint a
feladatkoréhez kapcsolodd intézmények tevékenységérdl naprakész
informaciéval rendelkezni, az egységet érinté esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

felelésséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok
igénybevételérél havonta jelentést készit, gondoskodik a napkozbeni
tavollétek adminisztraciéjarol,

a szervezeti egység feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
szervekkel, felelés a szervezeti egységek kozdtti folyamatos
tajékoztatasért, informaciéaramlasért,

gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszeallitasarol és
aktualizalasarol, azokat jovahagyasra a tevékenységét iranyitd vezetd elé
terjeszti,

megallapita a szervezeti egység altal elvégzendé feladatokkal
kapcsolatos bels6 munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és az Ugyintézék helyettesitésének
folyamatos biztositasaért,

rendszeresen figyelemmel kiséri és el6segiti munkatarsai szakmai
fejlédését, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és
idébeni kdvetésérdl,



10.)

11))

12.)

13.)

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

k) az Aaltalanos kozigazgatasi rendtartas szabalyai szerint — eltéro
szabalyozas vagy egyedi utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység
feladatkorébe tartoz6 hatésagi tgyekben.

I) koézremikodik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koltségvetési és
fejlesztési, feltjitasi javaslatok kimunkalasaban,

m) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

n) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogad6napokon a szervezeti
egység feladatellatasat érintd Ugyekben a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisztségviseldket,

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

p) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatja
munkatarsait a vezet6i dontésekrol.

Az irodakon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd — a
Jogi Csoport esetén pedig az Aliegyz6 — utasitasai alapjan a csoportvezet6
vagy az Ugyintéz6i feladatainak elldtasa mellett a csoporivezetli feladatok
ellatasaval megbizott ligyintézé iranyitja, koordinalja, szervezi és ellendrzi a
szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységeét.

A csoportvezetd felelés az iranyitasa ala tartozé csoport vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
betartasaért.

Az Uigyintéz6 a szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval latja el a munkakéri
leirasaban meghatarozott feladatokat, killénésen a polgarmester, a jegyzo, a
Polgarmesteri Hivatal igyintéz6je, a Képviselé-testilet feladat- és hataskorébe
tartozo6 uigyek érdemi dontésre val6 elokészitését, illetve a munkakori leirasban
foglalt ilyen iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az ligyintézé a
munkakori leirasban részére megallapitott, illetbleg a vezetbje altal
meghatarozott feladatokat 6nalléan latja el — a felettesétdl kapott utasitas és
hatarid6 figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai eléirasoknak és
az ugyviteli szabalyoknak megfeleléen.

A szervezeti egységhez beosztott ligykezeld, adminisztrator végzi a munkakéri
leirasban részére megallapitott Ugyviteli és adminisztraciés feladatokat,
kilénosen:

13.1. atveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kévetéen — azt az
Iktatdirodanak atadja. Megbizas esetén ellatja a szervezeti egységen
bellli iratok iktatasahoz sziikséges el6zményezést, azt az irat bal felsd
részében jol lathaté modon feltiinteti. A beiktatott, eléadéi munkanapléba
bevezetett ligyiratokat az Iktatéirodatol atveszi, a szikséges, hianyzd
adatokat az el6ad6i munkanaploba rogziti majd atadja az illetékes
Ugyintézonek. Postazasi feladatokat lat el — boritékolas, az ahhoz
szilkkséges nyomtatvanyok kitéltése, - a tovabbitandé kuldeményeket
eljuttatja az lktatéiroda postazé részlegéhez,



13.2. atveszi a visszaérkez6 tértivevényeket, azt az Ggyintézéknek atadja,

13.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild, tgyfélkapun, hivatali kapun
feltdltést végez.

13.4. leir6i feladatokat lat el iratrol, kazettarél, digitalisan rogzitett hanganyagrol
vagy diktalas utan,

13.5. a szervezeti egység feladatkorében miikodé bizottsag Ulésén hangfelvételt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6kdnyvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyz6konyvet vezet,

13.7.az ugyintéz6knek segitséget nyujtva: eljaras meginditasarol értesitd
levelet kiild az Ggyfél szamara, hataridébdl feljott tigyekben felhivassal
fordul az tigyfélhez,

13.8. segitséget nyljt az ugyintézok irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

13.9. az igények felmérését kovetbéen irodai eszk6zoket vételez,

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

14.) A fizikai alkalmazott a munkakori leirasban megallapitott feladatait a felettesétol
kapott utasitas alapjan latja el.

15.) Az ugyintéz6, feleléos a feladatkdrébe tartoz6 feladatok ellatdsa soran a
torvényes, szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés
szabalyainak betartasaért.

A szervezeti egységhez beosztott ugykezelé, adminisztrator és fizikai
alkalmazott felelés a feladatkérébe tartozoé feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(, és szinvonalas munkavégzés szabalyainak betartasaért.

16.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgoz6janak feladatat kepezi a
munkavégzés soran:
16.1. iratok szakszeri kezelése,
16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
16.3. statisztikai és mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,
16.4.a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

17. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az irodavezetot
tavolléte esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijeldit csoportvezetbje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozdjat elsésorban a szervezeti egyseg
ugyanazon csoportjaba tartoz6 masik dolgozéja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeti egységen belill helyettes nem jelélhetd ki, a helyettesitésrol a
szervezeti egység vezetdje — szitkség szerit masik szervezeti egység vezetojével
egyiittesen — gondoskodik. A helyettesités idészakaban tértént esemeényekrdl, a
hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni kételes.



_ IV.FEJEZET _ |
A POLGARMESTERI HIVATAL MOKODESE

1.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 ora.
b) A munkaidé tartama:
hétfétél — csutortokig: 7 6ra 30 perctol 16.00 o6raig,
pénteken: 7 6ra 30 perctdl 13 dra 30 percig.
c) A munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakézi sziinetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kdzétti idében lehet
igénybe venni
e) A fentiektd! eltéré6 munkarend engedélyezésére a jegyz6 jogosult.

2.) A Polgamesteri Hivatal Gigyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd
ugyféelfogadasa:
Hétfon: 8.00 oratél 12.00 oraig,

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

délutan nincs ugyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 oratél 12.00 oraig,

12.30 oratol 16.00 oraig;
Csiitortokon: 8.00 6ratél 12.00 éraig,

délutan nincs ugyfélfogadas;
Pénteken: 8.00 oratél 10.00 6raig,

10.00 6ra utan nincs ugyfélfogadas.

b) Minden munkanapon a jegyz6 eseti rendelkezése szerinti igykérékben az
ugyfélfogadas az érintettek részérél kotelezd.

c) Tisztségvisel6i fogadonapok:

ca) A polgarmester minden hénap elsé hetének keddjén 13.00 oratol
16.00 6raig fogad.

cb) A polgamester altalanos helyettesitésére jogosult alpolgarmester
minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 6ratél 16.00 6raig
fogad.

cc) A nem képviselo-testillet tagjai koézil 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 draig fogad.

ce) A jegyz6 minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 6ratol 16.00
oraig fogad.
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3.)

4.)

5.)

6.)

7)

8.)

9.)

1))

A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasardl,
munkamenetek kidolgozasarol — az érintettek kézremiikodésével — a jegyzé
gondoskodik.

A polgarmester és a jegyz6 kézbésen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az
onkormanyzati  testiiletek  dontéseinek  megfeleld  elokészitéséhez,
végrehajtasahoz szilkségesek.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran tébb szervezeti egységet érintd
gy koordinalasa esetén az egyittes munkavégzésre kell térekedni az
egységes hivatali arculat megérzése és biztositasa érdekében.

A helyi 6nkormanyzati képvisel6ktdl, bizottsagi elndkoktdl szarmazé kézvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ugyintézésre, a munka
segitésére) csak onkormanyzati igyben, a szervezeti egység vezetdjével
torténé elozetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyz6 engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallaléi kdtelesek jelezni a
kézvetlen vezetbjiknek, ha egy adott Ugyben t6rténd eljarasuk soran
osszeférhetetlenségi ok mertil fel. liyen esetekben a szervezeti egység vezetbje
jeloli ki az ugyben eljar6 tgyintéz6t, szilkkség esetén a jegyzd, hataskort
gyakorlé személytol fiiggéen onkormanyzati tigyekben a polgarmester illetéleg
a jegyz0 intézkedik az tgyintézd kijeldlésérol.

A hivatali munkavégzés soran a koztisztviseloéknek, illetve munkavallaléknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak kozil a leggazdasagosabb és
legkoltségkimélobb megoldast kell valasztani agy, hogy az a legteljesebb
eredményhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaléi kételesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben kiulondsen
kotelesek az Uj jogszabalyokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott j ismereteket alkalmazni, valamint a kézszolgalati tisztségviselok
jogszabalyban meghatarozott és a munkaltaté altal elbirt kotelez6
tovabbképzéseken részt venni.

A jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredményérél a polgarmestert. A jegyz6 évente beszamol a képviseld-
testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa — a szervezeti
tagozodasnak megfeleldoen — vegyes iratkezelési rendszerben torténik. Az
iratkezelés modija elektronikus.
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2)

3.)

4.)

5.)

6.)

1))

2)

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

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

A jegyz0:

41. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszeriiségéért és a feladatoknak megfelelé célszeriiségéert,
valamint a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik -az iratkezelést végzok vagy azért felelés személyek
szilkséges szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok biztositasardl,

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

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére.

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

Az Ugyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Belso kapcsolatrendszer

A Polgammesteri Hivatal biztositia a megfeleld6 kommunikaciét a szervezet
kiilonboz6 szintjei és funkciéi kozoétt. Ennek megvaldsitdsa érdekében a
kévetkez6 tipusi kommunikaciés csatornakat miikédteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések killonb6zé formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

irasos anyagok koroztetése,

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

belsé szabalyzatok,

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

I G G G |
RN

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. A Polgdmesteri Hivatal sziikség szerinti rendszerességgel tart
irodavezetbi értekezletet a polgarmester, a jegyz6, az aljegyz6 és a
szervezeti egységek vezetdi részvételével. Az  értekezleten
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3)

4.

5)

6.)

1)

megbeszélésre kerlilnek a tobb szervezeti egységet érinté folyamatban
lévd feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivd esetek
elemzése és értékelése.

2.2. Az irodavezet6i értekezletet kovetben az irodavezetdk csoportokra,
sziikség szerint Ggyintéz6i szintre bontjak a szervezeti egységet érinté
feladatokat (irodai, vagy csoport szintii értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatasara és felillvizsgalatara szilkség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldasanak
ellendrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk, csoportvezetdk
altal folyamatosan térténik.

2.3. A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak jelentés
korét érintd kérdésekben 6sszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ miikbdés soran feimerilt problémakkal, nehézségekkel az
ugyintéz6 megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetojét.

Szervezeti egységek kozotti egyuttmiikodés szilkségessége esetén a
szervezeti egységek vezetéi felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a kozos feladatot, ellatasanak mikeéntjét és kijelolik a
szervezeti egységeikben eljar6 ugyintézoket, akik ezt kovetden
kozvetlenul tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetéi a feladatellatas soran olyan
problémét észlelnek, mely kompetencidjukat meghalad6 dontést igényel,
kérik felettesiik dontését.

Az irasos anyagok koroztetése

A Polgarmesteri Hivatal bels6 kommunikaciojat tamogatjak a kiilonb6zo jellegii
informaciokat tartalmazé korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetoi
vesznek at, majd ligyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az tigyintézOk
felé.

Bels6 telefon- és szamitogépes hal6zat

A belsé telefonhalozat és a halézatban miikédé szamitogépes rendszer
biztositia a teljes koérlii kommunikacié lehetéségét a Polgarmesteri Hivatalon
belul.

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

Polgarmesteri Hivatalon beliili tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvények, csapatépit6 tréningek.

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

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje
A Polgarmesteri Hivatal képviseletét hamadik személyek felé a jegyzo,

akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal tigyintézéje is megbizhaté.
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2)

3.)

4)

5.)

6.)

7.)

1))

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

felelésség korében

2.1. a térvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskoér,

2.2. az atruhazott hataskoér,

2.3. akiadmanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

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

A szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

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

A Polgarmesteri Hivatal kulsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas

eszkobzei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdetStablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cimii hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizio, radiok, megyei és orszagos sajté-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajt6 folyamatos tajékoztatasa az
onkormanyzat miikodésérol, hatarozatairdl, rendeleteirl, a helyi
esemeényekrol,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviseléi részére a fontos
énkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagalas a hirkézlé szervek altal
nyilvanossagra hozott, dnkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatait
érintd cikkekre,

6.6. idoszakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartasa.

A sajtd részére és a lakossag széles korét érinté igyekben tajékoztatast a
feladatkorébe tartozéan a szervezeti egység vezetbje vagy az ugyintézd az
iranyitasat ellaté vezet6 kérésére vagy engedélyével ad.

_ VI.FEJEZET )
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, tgykezel6i, valamint munkavallal6i
tekintetében a munkaltatoi jogokat, valamint az aljegyz6 tekintetében az Motv.
81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6
gyakorolia a 2.)3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetoi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.
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2)

3.)

a)

5.)

6.)

7)

8.)

9.

A jegyz6 tekintetében az Motv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatoi
jogokat, az aliegyz6 tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a
kinevezési jogkort a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester tevékenységéhez kozvetlenil kapcsolodo feladatokat ellato
onkormanyzati tanacsadoi munkakért betdlték felett a munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, Ugykezeléi és munkavallaloi altal
ellatandé feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezetok és a
torzskari Ggyintéz6k munkakori leirasanak elkészitésér6l, folyamatos
aktualizalasarél a jegyz6, a polgarmester munkaltatéi jogkérébe tartozo
tgyintéz6k esetében a polgarmester gondoskodik.

A szervezeti egységhez tartoz6 koztisztviselok, iigykezelok és munkavalialok
munkakori leirasainak elkészitésérél és folyamatos aktualizalasarol az
irodavezeték gondoskodnak.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasarél az irodavezeték és a jegyz6 gondoskodik.

Az Aliegyzé az iranyitisa ald tartoz6 szervezeti egységek dolgozoira, az
irodavezetd az iroda dolgozbéira nézve az alabbi, egyéb munkaltat6éi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadidé kiadasa,

7.4. egyeéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitésértekeles.

A vezetdk részére atadott egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a jegyz6
indokolt esetben a dontést magahoz vonhatja, az el6készités folyaman utasitast
adhat.

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

tartoz6 szervezeti egységben beosztott koztisztviseldk tekintetében:

9.1. kinevezésre,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kitizésére,

9.4. kitiintetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

0.6. szakmai tanacsad6i, szakmai fétanacsadoi, cimzetes fémunkatarsi,
cimzetes  vezet6-tanacsosi, cimzetes vezeto-fotanacsosi  cim
adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai
tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cim visszavonasara,

9.7. rendkiviili munkavégzés elrendelése, rendkiviili munkavégzés esetén
szabadid6-atalany megallapitasara.

10.) Az irodavezeté a szervezeti egység dolgozoja esetében felfedezett fegyelmi

felelésségre vonas alapjaul szolgalo kotelezettségszegést koteles a jegyznek
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haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kételezettségét elmulasztja,
abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

11.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. tv. 3.

1)

2)

3.)

4)

5.)

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

a koztisztviseld, aki

11.1.kbzigazgatasi hatdsagi ligyben,

11.2. kbzbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési elbiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld
eljaras lefolytatasa soran, vagy

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

javaslattételre, déntésre vagy ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az érzésért felelés
(jegyz0) kiilon szabalyzatban allapitja meg.

VIII. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

A Polgarmesteri Hivatalban a belsd ellenérzés fiiggetlenitett belsé ellen6rok
atjan valésul meg. A belsd ellenérok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységein Kkivill, ©6nallo statusban, a jegyzének koézvetlendil
alarendelve latjak el.

A Dbels6 ellen6rzési feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott belsd ellenér mellett a belsé ellenéri feladatok ellatasa kotott
megbizasi szerzé6dés alapjan keriilhet sor. A feladatok megbizasi szerzédés
keretében térténé ellatasa esetén a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 5.
mellékletében foglaltak értelemszeriien iranyadok.

A belso ellenért feladat ellatasaval a jegyz6 bizhatja meg.

A belsd ellenérzési vezetd, illetve a belsdé ellendr az ellenérzési és a bels6é
ellendrzési standardokkal ésszhangban lévé tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatdk be.

A Dbels6 ellenérzés tevékenységének tervezése soran onalléan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron Kkiviili ellenérzések
figyelembevételével allitia 6ssze. A bels6é ellenér tevékenységét az éves
idészakot atfogé Képviselb-testiilet altal elfogadott ellendérzési terv alapjan, a
tevékenység ellatasat szabalyozé jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései
szerint latja el. Munkajarol évente beszamol a Képviselo-testiiletnek.
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_IX.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

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

. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

. melléklet: A Kdozgazdasagi Iroda munkatarsainak feladatai

. melléklet: Az Igazgatasi Iroda munkatarsainak feladatai

. melléklet: A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkatarsainak
feladatai

5. melléklet: A Torzskar, a Torzskar Il és a Kabinet munkatarsainak feladatai

HWN =

2.) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testilletének jovahagyasat kovetéen 2019. aprilis 01. napjan lép
hatalyba, és egyidejlleg a 40/2015. (l1l.27.) Kt. hatarozataval jovahagyott, és
5/2016. (1.29.) Kit., 379/2016. (Xll.22.) Kt. és 63/2018. (lil.26.) Kit.
hatarozatokkal modositott Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2019. marcius 22.

Dr. Horvathné dr. Barta Edit
jegyz6

Zaradeék:
A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testillete a & O /2019. (111.28.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

_‘_...%I?Q'Zoltén \/

polgarmester
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2. melléklet

A Kozgazdasagi iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezet6

Koltségvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezetté-helyettes)
koltségvetési igyintézo
gazdasagi dolgoz6
adminisztrator

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd
koltségvetési lgyintézé6 (pénzigyi és
szamviteli iigyintéz6)
koltségvetési lgyintézd (foglalkoztatasi
tgyintéz6)
fokdnyvi kényveld
analitikus kényvel6
pénztaros
segélypénztaros

Adédcsoport. csoportvezeto
kényveld
adoigyintézd

Gondnoksag gondnok
karbantarto
gépkocsivezetd
hivatali kézbesitd és fénymasolé-kezeld
telefonkézpont kezelb
takarito

Az irodavezetét a Koltségvetési Csoport csoportvezetéje, a Koltségvetési Csoport
csoportvezetdje és a Pénziigyi és Szamviteli Csoport csoporivezet6je egymast, az
Ad6 Csoport és a Gondnoksdg csoportvezetéket az irodavezetd altal a
helyettesitésiikkel megbizott iigyintézok, az egyes csoportokon beliil az tigyintézok
pedig egymast helyettesitik.

Egyes munkako6rokhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Irodavezetd:

1. Szervezi az iroda feladatkoérébe tartozd feladatok ellatasat, ellatia az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat
meghatarozza, a feladat ellatasara utasitast ad, a végrehajtast ellentrzi.
Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Engedélyezi az iroda ugyintézéinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
Biztositja irodan beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kozrem(ikédik a képviselo-testiileti hatarozatok és rendelet elékészitésében
és végrehajtasaban.

A gazdalkodas egész teriiletén 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 tajékoztato,
valamint az éves koltségvetési rendelet-tervezet és annak évk6zi modositasai
képviselb-testiileti anyaganak elokészitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatja a koltségvetési elbiranyzatokrél, az azokban
bekovetkezett valtozasokrol. A koltségvetésben az indokolt mddositasi
igényeket fellilvizsgalja és — javaslattal ellatva — az elbterjesztést elokésziti
engedélyezésre, jovahagyasra.

Elokésziti és részletesen kidolgozza az éves beszamolok képviselb-testileti
anyagat.

Az iroda hataskorében elékésziti a gazdasagi ugyekkel (helyi ado,
koltségvetés, koltségvetési beszamold) kapcsolatos testiileti eléterjesztéseket.
Az onkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a tarsulasok és a
polgarmesteri hivatal nevében torténd kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat
ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve ellenérzi, a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratok, szerzédések ellenjegyzése.
Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelent6
szerint.

Iranyitia a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-
menedzselést.

Biztositia a palyazatok pénziigyi el6készitését és a nyertes palyazatok
szerzbdés szerinti finanszirozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kalonésen
ideértve a kozponti kéltségvetés altal finanszirozott és az EU-s palyazatokat.
Kézremiikédik az iroda dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében
a munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetbi értekezleteken, tajékoztatja az irodahoz tartoz6
munkatarsakat a feladatkorhoz tartoz6 kérdésekben.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az
Iroda/Csoport részére megallapitott egyéb kozérdekl adatok kdzzétételérdl
torténé gondoskodas.

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terlleti Muizeum,
Napkéziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diakélelmezési Intézmény Oroshaza
Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat), az Oroshazi
Polgamesteri Hivatal, az Oroshazi Kistérség Tébbcélu Tarsulasa és annak
iranyitasa ala tartozé Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja
és Csaladsegitd Kozpontja nevében torténd kotelezettségvallalasokat,
utalvanyokat ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve ellen6rzi, a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratok, szerz6dések ellenjegyzése.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezeto:

1.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
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10.

11.

12.

13.

15.

16.

gazdalkodasban fesziiltség észleiése esetén koételes a Kézgazdasagi Iroda
vezetbjét haladéktalanul tajékoztatni.

Ellenérzi az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal havi kéltségvetési jelentésének adattartalmat.

Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a kéltségvetési eldiranyzatokrol
és azok valtozasairol.

A koltségvetési rendeletben az indokolt mddositasi igényeket feltlvizsgélja és
javaslattal ellatva az eléterjesztést el6késziti engedélyezésre.

Részt vesz a koéltségvetés végrehajtasarol szoldé rendelettervezet képvisels-
testiileti anyaganak elokészitése minden szakaszaban, ennek keretében
ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a koéltségvetési
eléiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

Az onkormanyzat allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak
koordinalasa, az adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,
ennek keretében az intézményi igénylési és elszamolasi mutatd-szam
felmérés adatait ellenérzi és elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat,
alatamasztottsagat, megbizhatésagat, esetenként jelzéssel él a szélsGséges
jelenségekrol a Kozgazdasagi Iroda vezetdje felé.

Kozremiikédik az o6nkomanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos —
jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban (szamviteli politika, szamlarend, értékelési, pénzkezelési,
leltarozasi, selejtezési, bizonylati stb).

Elékésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozé lgyrendet és azt sziikség
szerint aktualizalja.

Elldtia a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozo részeinek
aktualizalasat.

Szitkség szerint kozremikodik kozbeszerzési eljarasok elbkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Részt vesz palyazatok elokészitésében, segitséget nyujt a palyazatok
végrehajtasaval  kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Részt vesz a Kozgazdasagi Irodat érinté képviseld-testilleti eléterjesztések
elkészitésében, tarsirodak elbterjesztéseinek pénziigyi feliilvizsgalataban.

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terlleti Mdazeum,
Napkoziotthonos Ovoda, Gyermek- és Didkélelmezési Intézmény Oroshaza
Vvaros Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat), az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, az Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa és annak
irAnyitasa ala tartozé Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja
és Csaladsegité Koézpontja nevében torténd kotelezettségvallalasokat,
utalvanyokat ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve ellen6rzi, a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratok, szerzédések ellenjegyzése.

Elokésziti az ©nkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok (Oroshazi
Varosiizemeltetési és Szolgaltatdé Zrt., Oroshazi Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft., Pet6fi Kulturalis Ké6zhaszni Nonprofit Kft.) tulajdonosi jogainak
kételezettségeinek gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Végrehajtia az o©nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
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Koltségvetési ligyintézo:

1.

10.

1.

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

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
kéltségvetési rendelet-tervezet képvisel6-testiileti anyaganak elékészitésében,
ennek keretében ellenérzi az intézményi adatszolgaltatds alapjan a
Polgarmesteri Hivatal altal 6sszeallitott tervezési korlevélben meghatarozott
kovetelmények, elbirasok teljesitését, valamint a benyujtott koltségvetési
igények indokoltsagat, a javasolt eliranyzatok megalapozottsagat, részt vesz
az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamolok elkészitésében.
Kézremikédik az 6nkormanyzat Osszesitett koltségvetésének és
beszamolbjanak elokészitésében, a Polgamesteri Hivatal éves részletes
koltségvetésének, a koltségvetés végrehajtasanak és féléves beszamolojanak
elékészitésében.

A kdzponti ellenérzési rendszer segitségével feliilvizsgalja a fenntart6 részérdl
az intézmények altal benytijtott elemi koltségvetési, ill. a féléves és éves
beszamolasi nyomtatvanygarnitirakat a munkafolyamatba épitett ellenrzés
keretében.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szol6 rendelettervezet képviselo-
testilleti anyaganak elokészitésében, ennek keretében ellenérzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések
esetleges eltérésének indokoltsagat.

A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatasok megkldése, ill.
a torzskonyvi nyilvantartas sziikség szerinti aktualizalasa.

Vezeti az dnkormanyzat elbiranyzat-nyilvantartasat, s el6késziti a valtozasok
dokumentumait. )

Elkésziti az Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgammesteri Hivatal,
Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Teruleti Mizeum, Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Napkdoziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Didkéleimezési Intézménye, DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Térsége IlvovizminGség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Tobbcéli Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegité  Kozpontja  éves  koltségvetésének, beszamoléjanak
feladatkoréhez tartozé (rlapjait a kozpontilag eléirt nyomtatvanyokon.

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Nagy Gyula Terlleti Mdzeum, a
Napkoéziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diakélelmezési Intézmény éves
koltségvetésében a mikodési és felhalmozasi elbiranyzatok felhasznalasa
kapcsan keletkez6 kotelezettségvallalasok, szamlak, utalvanyok — jegyzOi
meghatalmazas alapjan — kontirozasa, konyvelése, esetenként érvényesitése.
Elldtja a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a Nagy Gyula Terlleti Mazeum, a
Napkoziotthonos Ovoda, Gyemmek- és Diakéleimezési Intézmény
vonatkozasaban a pénztarosi teenddket: jegyz6i meghatalmazas alapjan
érvényesitoként feliilvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a
kifizetés utan érvényteleniti, ezt kdvetéen pedig régziti az adatokat a
kényvelési rendszerben.

Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyudjt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes
6nkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

11.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerz6déseket;
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12.

11.2. elkésziti a tamogatott 6sszeg lehivasat, azt benyujtja a tamogatohoz;
11.3. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését, gondoskodik a
bevétel megfelel6 dokumentalasarol:

11.4. eldkésziti a palyazattal kapcsolatos pénzigyi zard elszamolast:

11.5. képviseli a Kbzgazdasagi Irodat a tamogaté altal kezdeményezett
ellenérzéseken, )

11.6. kozremiikodik a szikséges dokumentumok elékészitésében.

Az o6nkormanyzat szamlavezeté pénzintézetei felé mindennemii valtozas
bejelentése.

Gazdasagi dolgozd:

1.

W N

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

Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen
kiilonb6z6 analitikat vezet.

Kézrem(ikodik a féléves és év végi intézményi beszamolok elkészitésenél.
Palyazatok kovetése, pénzigyi elszamolasa, (szamlak, meliékletek
osszegyljtése) postazasa hataridore a palyazat kiiroja felé.

Adminisztrator:

1.

2.

3.

Nyilvantartasokat vezet, koztlk a Kozgazdasagi Iroda szabadsag
nyilvantartasat.

Elvégzi a gépirasi feladatokat, iktatjia és postazza a leveleket, jegyzokonyvet
vezet.

Elvégzi a napi adminisztraciés feladatokat (anyag és eszkozrendelés,
létszamjelentés stb.).

Iktat, rendszerez és irattaroz.

Feladata a kézfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellenérzese,
a kozfoglalkoztatottak munkakéri leirasanak elkészitése, kozvetitoi lapok
kezelése.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezeto:

1.

2.

A Jegyz6 meghatalmazasa alapjan kotelezettségvallalasok ellenjegyzese,
érvényesités, foként a DAREH Tarsulas tekintetében.

Részt vesz a Pénziigyi Informacios Rendszer (ASP) telies adatallomanyanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordinalasaban, jelzéssel él rendszerbeli miikodési problémak esetén.

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
vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.

23



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hataridék figyelembe
vételével. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos
tajékoztaté és koltségvetési rendelettervezet képviselé-testileti anyaganak
elékészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi az
intézményi adatszolgaltatas alapjan a benyujtott koltségvetési igények
indokoltsagat, a javasolt eléiranyzatok megalapozottsagat.

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

Elokésziti a szamlatikér aktualizalasat.

Részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkoz6 Ugyrend szikség szerinti
moédositasaban.

Ellita a varos honlapja Pénziigyi és Szamviteli Csoportra vonatkozo
részeinek aktualizalasat.

Adatot szolgaltat a likviditis-menedzseléséhez és a beruhazasiffeltjitasi
statisztikahoz, valamint a beruhazasok/feltjitasok allomanyba vételéhez.
Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévé
beruhazasok allomanyarél.

Vezeti a részvények, részesedések analitikajat, egyezteti azokat a fékonyvi
konyveléssel, kezeli az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapir portfolidit,
sziikségszeriien gondoskodik a szamviteli eldirasok szerinti értékvaltozasarol.
Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyljt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Ellen6rzi a nemzetiségi onkormanyzatok évkézi és év végi adatszolgaltatasok
teljesitésével kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a bevételek és a
kiadasok alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez
viszonyitottan.

Elkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal havi koltségvetési jelentésének &sszesitését, ellendrzi
annak adattartalmat.

Gondoskodik a befizetett k6zmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék,
s egyéb — a kéltségvetési torvényben régzitett — kézponti tamogatasi igények
benyujtasarol, ezt kévetd kiutalasarol.

Eleget tesz a jogszabalyokban adohatésag felé elbirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.
Egyezteti a befektetett eszk6zok, kdvetelések, értékpapirok fokényvi szamlajat
az analitikus nyilvantartassal negyedévenként.

A kotelezettségvallalasokat ellenjegyzi.

Pénziigyi és szamviteli ligyintézs:

1.

Végrehajtia az ©énkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
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10.
1.
12.

13.

14.

Kozremiikodik a Pénziigyi Informacios Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal

adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él

miikddési probiémak esetén.

Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Feladata az 6énkormanyzat intézményeiben a koltségvetési gazdalkodast

rogzité szamitastechnikai programok hasznalatanak segitése.

Részt vesz palyazatok elokészitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal

kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes

onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

5.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket;

5.2. elkésziti a tamogatott 6sszeg lehivasat, azt benyuijtja a tamogatohoz;

5.3. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését, gondoskodik a
bevétel megfelelé6 dokumentalasarol:

5.4. elokésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zar6 elszamolast:

55. képviseli a Kbzgazdasagi Irodat a tdmogat6 altal kezdeményezett
ellenérzéseken,

5.6. kozremiikddik a szitkséges dokumentumok elékészitésében.

Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval, az Onkormanyzat és Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Teruleti

Mizeum, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodija,

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye,

DAREH Tarsulas, Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javitd Tarsulasa,

Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa éves koltségvetésében a mikodési és

felhalmozasi eldiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos konyvelést, szamlak,

utalvanyok jegyz6i megbizas alapjan tortént érvényesitését, kontirozasat, a

szamlak kiegyenlitését, a kifizetéseket el6késziti atutalasra, Munkafolyamatba

épitve ellendrzi, hogy az atutalds bizonylatai alakilag és tartalmilag

megfelelnek-e az eléirasoknak.

A koltségvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamlaja forgalmanak

elektronikus adatfeldolgozasa és a kapcsolodo vegyes és pénztari bizonylatok

koényvelése. Ennek soran ellendrzi, hogy a régzitendd bizonylatok,

utalvanyrendeletek valamennyi melléklete csatolasra kertlt-e.

A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a miikodési és felhalmozasi

eléiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkez6 koételezettségvallalasok,

szamlak, utalvanyok — jegyzéi meghatalmazas alapjan — kontirozasa,

konyvelése, esetenként érvényesitése.

Eleget tesz a jogszabalyokban adohatésag felé elirt bevallasi, igénylési és

bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatosaggal.

Teljesiti a Kbzgazdasagi Iroda statisztikai adatszolgaltatasait.

Pénztarellendri feladatokat lat el, ellendrzi a pénztaratadast.

Havi, negyedéves, féléves és éves fokonyvi zarasi munkak elvégzése a

konyvelési programnak megfeleléen, az altala biztositott adatok gydjtése,

elemzése, tovabbitasa a Kézgazdasagi Iroda vezetdjének.

Elkésziti a vevd szamlajat, alairasaval hitelesitve ellenérzésre atadja a

Pénziigyi és Szamviteli Csoport vezet6jének vagy helyettesének, majd azok

alairasat kévetden eljuttatja a rendeltetési helyére.

Az |. negyedévet kovetden elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja

irodavezetének. Negyedévente a hatralékosoknak fizetési felszlitast bocsat

ki. Eredménytelen fizetési felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnél

kezdeményezi a szerzé6dések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.
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15.

16.

17.

19.

20.

A nemzetiségi onkormanyzatok bankszamlajat vezeti, gazdasagi esemenyeit
szamfejti, résziikre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal
munkajuk segitése érdekében.

Elvégzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok évkdzi és év végi adatszolgaltatasok
teliesitésével kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar felé.
Figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a
koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan. A nemzetiségi testiileti
tilésekre a jogszabalyban el6irt, gazdalkodasi teriiletet érint6 elbterjesztéseket
elkésziti.

Igényli és elszamolja az Onkormanyzat altal felhasznalhaté kdzpontositott
allami tAmogatasokat.

Az onkormanyzat altal - nem szocialis jelleggel - nyujtott tamogatasokkal
kapcsolatban:

19.1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban;

19.2. kezeli a civil szervezetek, non-profit szervek palyazataival kapcsolatos
tamogatasi szerz6déseket;

19.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridon belilli elszamolas teljesitését;
19.4. a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbdl fellilvizsgalja, nem
megfeleld teljesités esetén hianypétliast, nem teljesités esetén a visszafizetés
iranti eljarast kezdeményez;

19.5. kézremiikédik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba
vételében.

Szamitogépes adatfeldolgozassal kényveli a kdltségvetés kotelezetiségeit.

Foglalkoztatasi ligyintézd:

1.

A jelenté felelési teenddk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza
Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terlleti Mazeum, Oroshdza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas, Oroshaza és
Térsége Ivovizminéség-javitd Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité
Ko6zpontja intézmények részére.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy
Gyula Terileti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovodéja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az
egyéb, kilsé személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel &sszegfiiggd
jelentésekrol. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszaklildott bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasarodl, pétlasarol.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsoléddé intézmények
munkavallaléinak — allamkincstari koron belili — SZJA Dbevallasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

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

Részt vesz a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elbkészitésében,
személyi kifizetésekhez kapcsolodo feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés; a pénzigyi feladatokat végrehajtja, a
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szilkséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas lehivasat elokésziti, e
teriileteken elvégzi a munkafolyamatba épitett ellendrzeést.

A rendelkezésre all6 nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast
nyujt a Tarsadalombiztositasi Igazgatdsag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag
felé.

Fékoényvi konyveld:

1.

10.

11.

12.

13.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd
szerint. Kozremiikodik a Pénziigyi Informacios Rendszer (ASP) Polgarmesteri
Hivatal adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban,
jelzéssel él miikddési problémak esetén.

Az Onkormanyzat éves koltségvetésében a mikddési és felhalmozasi
eldiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezé kotelezettségvallalasok,
szamlak, utalvanyok - jegyzdi meghatalmazas alapjan — kontirozasa,
konyvelése, esetenként érvényesitése.

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

Elvégzi egyes bankszamlék forgalmaval kapcsolatos kényvelést, utalvanyok
jegyz6i megbizas alapjan tértend érvényesitését, kontirozasat az Oroshaza
Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Oroshazi Kistérseg
Tobbcéli Tarsulasa tekintetében.

Egyezteti a befektetett eszkdzok, kovetelések, értékpapirok fokonyvi szamlajat
az analitikus nyilvantartassal negyedévenként.

A jogszabalyok altal el6irt kotelez6 idoszaki egyeztetéseket elvégzi.

Rendezi az azonositas alatt allo6 tételeket a zarast megel6zéen, ezekrol
részletes analitikat készit.

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkiildott bérinformacios
tablak, kimutatasok, felhasznalasi 6sszesitok alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek kontirozasat, konyvelesét
Kozremiikodik - a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakiildott bizonylatainak egyeztetésében.

Esetenként részt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nyujt a
palyazatokkal kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban,
elszamolaséaban.

Elemzi az 6nkormanyzat koltségvetését, beszamolojat, és jelzéssel él a
szélsbséges jelenségekrol, gazdasagi folyamatokrol.

Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérdl a koltségvetési szamlara.
Kezeli az elkiilonitett fejlesztési és miikodési céli hitelszamlakat, a dolgozoi
lakasépitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céla
alszamlakat.

Kezeli a GINOP beruhazasi hitelfelvételhez kapcsolodé 1.000,- Ft/ho vissza
nem téritendd lakossagi tamogatasokat.

Analitikus konyvelo:

1.

Szamitogépes adatfeldolgozassal konyveli a koltségvetés koveteléseit
(kozterillet-  hasznalati  dijakat, fiatal hazasok, nagycsaladosok
adossagallomanyat (pl. lakasvasarlasi tamogatast), telekértékesitest, belviz
helyreallitasi tamogatast, tarsashaz feldjitasi kolcsont, kérnyezetvédelmi
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10.

11.

12.

13.

birsagot, épitésrendészeti birsagot, életveszélyes ingatlanok helyreallitasi
koltségeit, bérlakasok értékesitésébdl keletkezett vételar hatralékokat,
adossagrendezési tamogatast, temetési koltséget, a képviselé-testiilete altal
meghatarozott rendszeres miikddési bevételeket, téritéseket.)

Az Onkormanyzat és kéltségvetési szervei dolgozdinak lakas vasarlasahoz és
felujitashoz kapcsolodo lakascéll tamogatas kezelése.

Az . negyedévet kivetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az érintett tarsiroda vezet6jének és a Polgammesteri Hivatal
vezetésének.

Minden év aprilis 30-at kdvetéen a 2 hénapot elérd azon hatralékosoknak
fizetési felszélitast bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatoésagi hatarozattal
irtak el6.

Eredménytelen fizetési felszolitads esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehet6ségekkel élve az adok modjara valo behajtast.

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

Elvégzi a targyi eszkozok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét
Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terileti Mlzeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség Tobbcéld
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité
Kdzpontja tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal lizemeltetett dnkormanyzati tulajdona targyi
eszkdozok analitikus konyvelését, feladasat, fékoényvi egyeztetését
negyedévenkeént.

Analitikus nyilvantartast vezet Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshéazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Tertleti
Mazeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja,
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye,
Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekijoléti és Csaladsegité Kézpontja térzs-és forgalomképes vagyonarol.
Ev kozben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezet6 ugyintézével,
ezzel biztositja a fékonyv és a vagyonkataszter egyeziségét.

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

Végrehajtia a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak
hasznositasaval kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak
jovahagyasat koévetden koordindlia és dokumentalia a selejtezési
tevékenységet.

Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kévetbéen koordinalja és
dokumentdlja a leltarozasi tevékenységet, beszamol6é formajaban tajékoztatja
a Kdzgazdasagi Iroda vezetgjét.

Koézremiikédik az Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Teruleti Muzeum,
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, Oroshazi Kistérség
Tobbcéll Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
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Csaladsegit6 Koézpontja féléves, éves koltségvetési beszamolbinak
elokészitésében, mindenekel6étt az immateridlis javak és a targyi eszkézok
meghatarozott korének el6zéleg egyeztetett és ellendrzott analitikus
nyilvantartasabdl szarmazo adatai rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal
kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitéséhez, szilkkség szerint kozremikodik a
biztositasi karesemények elszamolasanak el6készitésében.

Részt vesz a segélyek kiutalas eldtti ellendrzésében és egyezietésében,
ellatja az allami tamogatas igénylését.

Pénztaros, segélypénztaros:

1.

10.

11.

Ellatia a Polgamesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkorméanyzatra és az
Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasara vonatkozo6an a
pénztarosi/segélypénztarosi teenddket: jegyz6i meghatalmazas alapjan
érvényesitoként feliilvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kovetden pedig rogziti az adatokat a kdonyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa el6tt ellendrzi, hogy a kifizetésre atadott
bizonylat alakilag és tartalmilag megfelel-e az elirasoknak.

Kifizetés elott egyezteti a segélyekr6l szolo hatarozatokat a szamfejté
programban megjelené adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes
szocialis tigyintézével, a fel nem vett segélyekrdl tajékoztatja az Igazgatasi
Iroda Népjoléti és Szocialis Csoportjat.

Kozremiikodik a Pénziigyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
miikodési problémak esetén. )

Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviselbk tiszteletdijat, az Onkormanyzat
és a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres személyi
juttatasait, valamint az egyéb, killsé személyi juttatasokat, gondoskodik azok
kifizetésérél, s az ezzel dsszegfilggbd jelentésekrol. Egyezteti a Magyar
Allamkincstar  altal  feldolgozott jelentések visszakiildott bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, pétlasarol.
Vezeti az illetményelbleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a
pénztari pénzmozgasokkal kapcsolatos kiilonféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, védészemiiveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
valtozasarol esetenként beszamol a Kézgazdasagi Iroda vezetjének.

Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbdl a helyben teljesitett
kifizetésekrol.

A helyi kifizetésekrél — SZJA vonatkozasdban — kiadja az ad6 — és
jarulékigazolasokat.

Kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltségvetése,
beszamoldja  (rlapjainak  elokészitésében a  kdzpontilag  eloirt
nyomtatvanyokon, a jogszabalyban rogzitett hataridéknek megfeleloen.
Egyuttmiikdik a kéltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elékészitésében,
valamint az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamolok
osszedllitasaban.

A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl,
kiosztasarol ésivagy kifizetésérél, annak naprakész és ellendrizhetd
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nyilvantartds vezetésér6l. Havonta koteles gondoskodni a hivatali,
onkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben
torténd feladasarol.

ADOCSOPORT

Csoportvezeto:

1.

2.

w

®NO O

©

10.
1.
12.

Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok
beszedésérél.

Kiadmanyozasi jogkérét meghalad6 ugyekben elbterjesztést és javaslatot
készit a dontésre jogosultak felé.

Az adérendeletek elkészitéséhez, mddositdsahoz, ill. egyéb, a Csoport
feladatkorét érint6 el6terjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a
Képviselb-testilet felé.

A Kbzgazdasagi Iroda egyéb csoportjai felé adatszolgaltatast teljesit.

Elkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

Dontésre elokésziti a méltanyossagi és részleffizetési kérelmeket.

A z6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrdl jelentést készit.
A maganfézok leparld készilékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa,
bejelentések tovabbitasa a vamhatosaghoz.

A mezdoéri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez
szilkséges alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkovetése, bejelentések
nyilvantartasba vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.
Hatralékosok atadasa a NAV feleé.

Szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa.

Az Onkormanyzat adéeré-képességének szamitasa, egyéb adatszolgaltatasok
elkészitése és tovabbitasa a Koltségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

Konyveld:

1.

Eliatia a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a gépjarmiiad6é, a késedelmi
pétiék, a birsag, az idegen tartozasok, talajterhelési dij, a mez&déri jarulek,
iletékek és az egyéb bevételek szamlakkal kapcsolatos kodnyvelési,
nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

Ellenérzési tevékenységet végez a kivetések és a nyilvantartas
o6sszehasonlitasaval, valamint a hatarozatok ellenérzésével.

A konyvelési sorral eldirand6é vagy torlendd tételeket tartalmazé hatarozatok
ligyiratait az alapdokumentumtol a hatarozat véglegessé valasaig végigkoveti,
az ellenérzott tgyiratok hatarozatainak egy példanyat megérzi. Az esetleges
hibakrdl az irodavezetd felé észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen iranya kérelmeket elutasito
hatarozatok igyiratait ellendrzi.

A tulfizetések kezelése soran a tilfizetéssel rendelkezé addalany dsszes
kivetését ellendrzi, az esetlegesen feltart hibdk megoldasara az irodavezet6
tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.

A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, toriésiik kezdeményezése.
Havonta zaras, a zarasrél adatszolgaltatas a Koltségvetési Csoport és a
Magyar Allamkincstar felé.
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Adéiigyintézo:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

A gépjarmiadorol szolé 1991. évi LXXXII. térvény szerint a gépjarmiado
kivetése, nyilvantartasa, ellenérzése és az adéeltitkolasok felderitése.

Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi adokkal, agymint az ipariizési adoval,
épitmény- és idegenforgalmi adoéval, valamint a gépjarmiadéval, a
talajterhelési dijjal, mez66ri jarulékkal kapcsolatos ligyek intézése, bevallasok
atvétele, nyilvantartasa, hatarozatok hozatala és postazasanak el6készitése,
az add kivetése, ellenérzése, az adobeltitkolasok felderitése, adoéérték-
bizonyitvany kiadasa a varos illetékességi teriletén, a bérbeadok
bevallasainak atvétele, ellenérzése, adoéigazolas, vagyoni igazolas kiadasa.

A fellebbezések dontés-elokészitése és felterjesztése.

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

A feladatat képezd adoigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez,
ezek megkezdése elbtt egyeztet a t6bbi Ugyintézével, majd ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érinté
informaciokrol tajékoztatja az illetékes ugyintézoket.

Munkateriiletén talalhat6 adokoteles épitményeket, az addkételezetiség
teljesitését folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és. az Epitéshatosaggal
egyeztetve leellenérzi. Az ellendrzés kovetkezményeképp szilkséges
eljarasokat lefolytatia. Az idegenforgalmi ad6 alanyainal évente sziikség
szerinti alkalommal helyszini ellen6rzést tart. Az ellendrzésekrdl és az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végéig osszefoglald jelentést
készit.

Figyelemmel kiséri a vallalkozdi igazolvanyok, a miikédési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosulttol beszerzett adatok alapjan
intézkedik.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezheté adoéeltitkolasok esetén
egyedileg adatokat kér a Nemzeti Ad6-€s Vamhivatal megfelelé osztalyatol. A
kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a
szilkséges eljarast (egyszertisitett ellenérzés) lefolytatia. Az ellenérzésekrol
osszefoglalo jelentést készit.

A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csbdértesitd adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinéset és
atalakulasat figyelemmel kiséri, és a sziikséges intézkedéseket megteszi. A
be nem jelentkezett vallalkozokat felszdlitia, sziikség esetén birsaggal
kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez utobbirél és a helyszini szemlékrol év
végén jelentést készit.

Adoeltitkolas vélelme esetén kozos ellenérzést kezdeményez a Nemzeti Ado-
és Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Elldtia az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehaijtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiadé hatralékok behajtasat. Emlitett
tigykorokben és a masik adovégrehajtoval kdzosen helyszini ellenérzéseket
és végrehaijtasi cselekményeket végez.

A feladatkorébe tartozé iigyekben tudomasara jutott, a helyi addkat érinté
vagy/és az adéztatast segitd adatokat egyrészt a torzsadatok kozé felvezeti.
Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas
onkormanyzati adéhatésaghoz.
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GONDNOKSAG

Gondnok:

1.

PON

o

10.

11.

12.

13.

14.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

Ellatja a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szamon keéri a csoport
dolgoz6inak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozdinak a munkakoéri leirasat.

Gondnoki teendéket lat el a Varoshaza és a kapcsolédé ingatlanokban.
Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takaritéi eszk6zok
beszerzésérdl és azok kiadasarol.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges
kis értékl berendezéseket, felszereléseket.

Koordinalja a kdzponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kozben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kiilon kialakitott
nyilvantartasat, szilkkség esetén jelzéssel él az iroda vezetdje felé.

Koteles elkésziteni az éves szintii papir, irdszer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kdzbeszerzési eljaras keretében
torténd beszerzés eldkészitése érdekében, ennek keretében egyittmiikddik
az irodavezetével, az iroda munkatarsaival.

Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fiité/karbantartd, a hivatali kézbesitok és a
kézponti fénymasolé kezelok, valamint a takaritok munkaid6- és terileti
beosztasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaid6én Kkivili
eseményekrol tajékoztatja Oket, ill. tajékozodik a rendkiviili torténésekrol.
El6zetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra
jogosit6 igazolvanyok elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrdl évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasar6l a
Varosfejlesztési Iroda munkatarsaval egyittmiikodve.

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

Elbkésziti az irodavezetd szamara a Varoshaza és a kapcsol6dé ingatlanok
karbantartasaval és felGjitasaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a
szilkséges teendOket (arajanlatok beszerzése, megrendeldk, szerzédések
elékészitése, munkateruletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan
figyelemmel kiséri a gépjarmiivek (zemeltetését, valamint az ehhez
kapcsoldd6 dokumentaciot.

A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet elbékésziti és ellendrzi.

A dolgozdék altal hasznalt gépjarmi Uzemelésével kapcsolatos atadas-
atvétellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

A leltarfelelés iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak el6készitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos
operativ feladatok végrehajtasaban, a kijelolt bizottsagokkal egytttmiikodik.
Esetenként részt vesz a targyi eszk6zdk, valamint a kis értékii eszk6zok
analitikus nyilvantartasanak vezetésében.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

Részt vesz az irodavezet6 altal tartott munkaértekezleteken.
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22. Vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok potlasarol.

23. Tajékoztatia a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkorhéz tartozd
kérdésekben.

Karbantarto:

1. Fitési idényben ellatja a Varoshaza fiitéi teendoit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazanhazban eléirt munkavédelmi és tizvédelmi feladatoknak.

4. Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.

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

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

7. Postai és pénzintézeti killdemények tovabbitasa.

8. Kezeli a Hivatal sokszorosité gépeit.

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

10. Gondoskodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi Glések hangositasarol,
sziikség szerint rogzitésérol.

11.  Szilkség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezeto:

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

2. Koteles biztositani a jarmii izemképességét.

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

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

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

6. A gépjarmiivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaert
fegyelmi, anyagi és buintet6jogi felelésséggel tartozik.

7. Koteles a felelésségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban Uzemeltetni.

8. Gondoskodik a szilkséges olajcserékrol, valamint a sziikséges javitasok
bejelentésérol.

9. Felelos a gépjarmi tartozékaiért, a gépjarml Hivatal teriiletén torténd
tarolasaért.

10. Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a

menetievélen fel vannak tintetve.

Telefonkézpont kezeld:

1.

2.

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

Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy tgyintéz6
nem elérhetd az irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, gy az tgyfél
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igénye esetén a keresett személy részére rovid Uzenetet vesz fel, amit
tovabbit részére

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

Takarité:

1. Ellatja a takaritasi teriiletéhez tartozo helyiségek tisztan tartasat.

2. Betartia a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsol6do
tevékenységeket.

3. 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
munkaltatotdl elvarhaté gondossaggal, felelésséggel elvégzi.
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3. melléklet:

Az Igazgatasi Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

Iroda adminisztrator

Altalanos Igazgatasi Csoport: csoportvezeté  anyakodnyvi Ggyintézé

altalanos tigyintéz6

Epitéshatésag csoportvezetd (irodavezeté helyettes)

épitéshatosagi ugyintézé

Népjoléti, Szocialis Csoport: csoportvezetd

szocidlis Ggyintéz6

Iktatéirodai Csoport: csoportvezetd, ligyintéz6
ligykezel6, adminisztrator
kézbesitok

Kozteriilet-feliigyelet csoportvezeto, kdzterilet-feliigyeld

Az irodavezet6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Epitéshatosag
csoportvezetdje telies koriien helyettesiti. A csoportvezetéket az -irodavezet6 altal
kijelolt tigyintéz6 helyettesiti. Az egyes csoportokon beliil az iigyintézdk teljes kérien
helyettesitik egymast az irodavezet6 utasitasa, illetve a munkakéri leirasokban
foglaitak szerint.

Egyes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Irodavezeto:

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

2. Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakori leirasat.

3. Engedélyezi az iroda iigyintéz6inek a szabadsagot, a napkézbeni tavollétet.

4. Biztositja az irodan beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

5. Kozremiikodik az iroda dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében
a munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

6. Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tajékoztatia az irodaba tartozo
munkatarsakat a feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

7. Az iroda tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa
elétt jovahagyja.

8. Konzultaciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetivel az iroda

feladatkoréhez tartozo kérdésekben.
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10.
1.
12.

13.
14.

Kézremiikédik a képvisel6-testiileti hatarozatok és rendeletek el6készitésében
és végrehajtasaban.

Kooperal a kiilénb6z6 szervezeti egységek kozétt olyan ligyekben, mely tobb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzédést.

Kapcsolatot tart az lgazgatasi Irodahoz tartoz6 intézmények vezetdivel.
Kozremiikddik az &agazatot érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok
kimunkalasaban.

Felelbs az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Iroda részére
megallapitott egyéb kézérdekil adatok kozzétételérdl torténdé gondoskodas.

Iroda adminisztrator:

Ellatja az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositasi, adminisztraciés és egyéb Ugyviteli
feladatait az alabbiak szerint:

1.

ok OB

NOo

10.
11.
12.

Az iktatéiroda altal végzett iktatas esetén atveszi a beiktatott iratokat és az
Iroda postajat. Az iktatoirodanak atadja az iktatand6 iratokat és a beboritékolt,
postazasra kész killdeményeket.

Atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az tgyintézoknek atadja.

lgény szerint fénymasolast végez, faxot kiild, Ugyfélkapun, hivatali kapun
feltoltést végez.

Leiroi feladatokat lat el iratr6l, kazettardl vagy diktalas atjan.

Az Iroda feladatkdrében miikodé bizottsag iilésén hangfelvételt készit, jelenléti
ivet vezet, elkésziti a jegyzOkonyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat
tovabbitja az érintetteknek.

Targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzokonyvet vezet.

Segitséget nyujt az Ulgyintézéknek irattarazasi, nyilvantartasi, kodzzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataikban.

Az igények felmérését kdvetden irodai eszkézoket vételez.

Elkésziti az Iroda dolgozéinak havi jelenléti iv Grlapjat.

Kezeli és havonta Osszesiti az Iroda dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat.
Segiti az Irodavezetd adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetétablan térténd kifiggesztésérol,
levételérol, tovabba ezen idopontok megjelenitésérél a zaradékolé bélyegzd
lenyomaton, valamint elekironikus uton torténé koézzétételérdl a kozponti
elektronikus szolgaltaté rendszer keretében miikodé kormanyzati portalon.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetod:

1. Az lrodavezetd részére elokésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport
dolgozdinak munkakoéri leirasat.

2. Az Irodavezetd értesitésével egyidejileg nyilvantartia a munkaidében térténé
tavolléteket.

3. Osszehangolja a Csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairasaval latia el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az irodavezetének.

4. Gondoskodik a tavollévd dolgozok érdemi helyettesitésérdl.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozé,
dontésnek mindsiilé iigyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi a Csoport dolgozéi munkajanak
torvényességét. Az lgyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elébtt
ellendrzi, és alairasaval latja el.

Havonta ellenérzi az el6ad6i munkanaplokat.

A beadvanyokat kiszignalja az uigyintéz6knek a munkakéri leiras szerint.

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

Kozrem(ikodik a Csoport dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

Az lIrodavezetdvel egyittmiikédve elldtja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

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

Kozremiikédik a Csoport feladat- és hataskoérébe tartozé rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a
képviselo-testiilet és bizottsagai tlésein.

Eljar birtokvédelmi Ggyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa
targyaban.

Eljarast folytat a k6zosségi egyittélés alapveté szabalyairél sz6l6 18/2013.
(V1.28.) onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

Felligyeli a hatésagi hirdetményekre vonatkozé — hirdetétablan térténd
kifiggesztése, valamint elektronikus aton torténd koézzététele a koézponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében miikdddé kormanyzati portalon —
feladatok ellatasat.

Személyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatia a
telepiilési lakcim megallapitasi teendbket, tovabba adatot szolgaltat az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i szamara.

Anyakonyvi események adatrogzitési feladatait végzi az elektronikus
anyakonyvi rendszerben.

Anyakonyvi okiratokat allit ki az elektronikus anyakényvi rendszer
hasznalataval.

A Képvisel6-testillet részére elbterjesztést készit a 8/2015. (111.30.)
énkormanyzati rendelet szerint a telepiilésrész név megallapitasa, kozterulet
elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

Anyakényvi ligyintézo:
Anyakonyvi ligyintézés

1.
2.

3.

Vezeti az elektronikus anyakonyvet (tovabbiakban EAK).

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskijével kapcsolatos
ugyeket.

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

Ellatja az utélagos és Gjboli anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasarél szolé birGsagi végzés alapjan az apa adatainak
bejegyzésével, valamint az 6rokbefogadas anyakényvezésével kapcsolatos
ugyeket.
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11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

Intézi az apasag vélelmének megdéntése, orokbefogadas megsziinése és
hatalytalanna valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket.

Elbkésziti dontésre a jegyz6 hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozoan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes
képviselé nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvéképes anya nem ért
egyet.

Régziti a sziiletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakonyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakonyvi irattarat a munkakérébe tartozo6 tgyekben.

. Kdzremiikodik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események

megunneplésénél.

Kiallitja a szliletési, hazassagi, halotti anyakényvi kivonatokat és értesitéseket.
Dont a halaleset anyakonyvezésének elhalasztasar6l, és errdl kiadja az
igazolast.

Anyakonyvezi a halalesetet a halal tényének birdsagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.

Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosito
igazolvanyat.

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az elhalt személyek bevont személyazonositd
igazolvanyat.

Tovabbitja az anyakonyvi események sajtoban valé megjelentetésérol szolo
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakonyvvezetok munkajahoz szilkséges nyomtatvanyok
megrendelését.

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

Elokésziti a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 aldli jegyz6i
felmentést.

Elokésziti a hazassagko6tdo termen kiviili hazassagkétés helyszinének jegyzd
altali engedélyezését.

El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazéjaval, illetve a
hazastarsnak volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kétenddé hazassaga,
iletve a mar megkotott hazassag érvényességéhez szilkkséges jegyzoi
felmentést.

Intézi a kilfoldi allampolgar Magyarorszagon torténé hazassagkétéséhez
szikséges engedély és felmentés megszerzését.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkotését, a hazassag
megsziinését, illetve felbontasat a beérkez6 valasi lap alapjan.

Intézi a hazai anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

Intézi névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal és a megkilonbdzietd betiijel anyakdnyvezésével
kapcsolatos tgyeket.

Felveszi a szulék nyilatkozatdt a szilletendd gyermek csaladi nevére
vonatkozo6an.

Papir alapa anyakényvek adattartalmanak az EAK rendszerben térténd
rogzitése.
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29. Régziti a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvi eseményeket,
valtozasokat, javitasokat az EAK rendszerben.

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

31. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén hivatalos
feliegyzést készit az anyakonyvi bejegyzés és irat megtekintésérdl, majd azt
az anyakonyvi alapirathoz helyezi.

Il. Egyéb igazgatasi feladatok
1. A valasztasi eljarasrél szolé 2013. évi XXXVI. tv. és a kdzponti névjegyzek,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl sz6l6 17/2013. (VI1.17.) KIM
rendelet alapjan a kozponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek folyamatos
feldolgozasa.

Altalanos iigyintéz6ként hagyatéki iigyintéz4:
|. Ellatja a jegyzé megbizasabol a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
1. Leltarozza a hagyatékot.
2. Ertesiti a leltar megkiildésével a kdzjegyzot-
3. Biztositasi intézkedéseket tesz.
Il. Altalanos igazgatasi feladatok:
1. Megkeresésre (Birosag, Ugyészség, Jarasi Hivatal, stb.) gondoskodik
kornyezettanulmany készitésérol.
2. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbdl az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal dolgoz6i szamara.

Altalanos iigyintézéként kereskedelmi igazgatasi ligyintéz6:

I. Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefiiggd igazgatasi feladatok

1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

2. Eljar, ha kdzérdekii bejelentés, javaslat, panasz magankereskedd miik6dését
érinti.

3. Elldtia a vasarokrol és piacokrol szolo rendelkezésekben meghatarozott
jegyz6i hataskoéroket.

4. Elldtia a szallashely-lizemeltetés (lizleti, nem {zleti) engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

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

lIl.LEllendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a
miikodési engedéllyel rendelkez6 kereskedelmi (vendéglato) izletek, tovabba a
zaradékolt bejelentéssel, valamint a telepengedéliyel rendelkez6 ipari telepek
tervszeri ellenérzését.

IV.Lefolytatjia a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarasokat.

V. Viszonylati jegy valtasara jogosité hatésagi bizonyitvanyt allit ki.
VI. Egyéb igazgatas

1. Lefolytatja — I6fegyver, l6szer és robban6anyag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatosagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
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atadasa, kiadasa és értékesitése kapcsan felmeriilé feladatokat. A talalt
dolgokrdl nyilvantartast vezet, rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt
idegen dologgal kapcsolatos a kérézési nyilvantartasi rendszerr6l és a
személyek, dolgok felkutatasarél és azonositasar6l szol6 torvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak toérténé atadast
kovetden torli azokat.

Az Ugyfél kérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazoldsara hatosagi
bizonyitvanyt ad ki.

Hatésagi bizonyitvanyt allit ki a végrehajtast kér6 szamara olyan
lakoingatlannal 0Osszefiiggésben, melyre végrehajtasi jog bejegyzése
megtortént.

A hasznalt lakas vasarlasi tamogatasarél szolé 10/2016. (V.02.)
6nkormanyzati rendelet el6irasainak megfeleléen megvizsgalja a beérkezett
kérelmeket, majd eléterjesztést készit a soron kévetkezd Képviselb-testlleti
Ulésre, dontéshozatal céljabdl.

Altalanos iigyintézéként hatésagi iiqyintézé:

1.

2.

Személyi adat- és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a
teleplilési cimmegallapitasi teend6ket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i szamara.

A koézponti cimregiszterrél és cimképzésrél sz6l6 345/2014. (XI.23.)
kormanyrendelet alapjan fellilvizsgalja Oroshaza varos kbzigazgatasi teriletein
talalhat6 cimeket.

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

szerint a hazszam megallapitasi eljarast.

. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerb6l az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

dolgoz6i szamara.

. Gondoskodik a terméféldre vonatkozé vasarlasi és haszonbérleti jog

gyakorlasaval 6sszefiiggé ajanlatok hirdetétablan torténd kifliggesztésérol,
valamint elektronikus Gton torténd kozzétételérél a kdzponti elektronikus
szolgaltaté rendszer keretében miik6dd kormanyzati portalon.

.A jogszerii foldhasznalat igazolasa céljabol kiadja az adott terilet

hasznalatanak tényét igazolé hatésagi bizonyitvanyt.

EPITESHATOSAG

Csoportvezetd:

1.

2.

3.

Elokésziti és naprakész allapotban tartja a csoport dolgozéinak munkakéri
leirasat.

Az irodavezetd értesitésével egyidejiileg nyilvantartja a munkaidében térténd
tavolléteket.

Osszehangolja a csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairassal latja el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, és azokat tovabbitja
az irodavezetéonek. Gondoskodik a tavollévé dolgozék érdemi
helyettesitésérol.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskorébe tartozo,
dontésnek mindsulé Ugyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran
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ellenérzi a csoport dolgozéi munkajanak toérvényességét. A csoport ugyiratait
irattarba és hataridobe helyezés el6tt ellendrzi és alairasaval latja el.

5. Havonta a munkanaplok attekintésével is ellenérzést végez.

6. A beadvanyokat kiszignalja az Gigyintézéknek a munkakari leiras szerint.

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

8. Kozremiikodik a csoport dolgoz6i mindsitésének elkészitésében.

9. Az irodavezetbvel egyittmiikodve ellatia a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

10. Az Irodavezetével egyeztetve munkakapcsolatot tart a Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési Irodaval a hatésagi és lizemeltetési feladatok koordinalasa,
szinvonalas ellatasa érdekében. Egyittmikodik a Foéépitésszel, jelzi az
épitéshatosagi munkaban felmeriilt rendezési terv készitési vagy
felllvizsgalati igényt.

11. A lakasépitéssel, Udul6épitéssel és megsziinéssel kapcsolatos
nyilvantartasokbol, valamint az épitési engedélyek szamardl a KSH részére,
hataridére adatszolgaltatast teljesit.

12. Koézremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

13. llletékességi teriiletén ellatja az tigyintézo6i feladatokat.

14. Kozremiikddik lakoingatlan életveszélyessé nyilvanitasa esetén nyujtando
tamogatassal kapcsolatos eljarasban.

15. Az irodavezet6t tavollétében teljes jogkorben helyettesiti.

Epitéshatosagi iligyintézé:

1. Elldtja az els6 foku épitésiigyi hatosagi feladatokat altalanos els6 foku
épitésiigyi hatosagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében.

2. Segiti az épitésiigyi hatosagi szolgaltatas igénybevételét az épitteté szamara.
Az épittetd kérelmére
2.1. vizsgalja, hogy az elektronikus tarhelyen gyiijtétt dokumentumok
tartalma, valamint az el6zetes szakhat6sagi allasfoglalasok megfelelnek-e az
eldirasoknak,
2.2. tajékoztatast ad amdl, hogy szilkséges e tovabbi meliéklet,
dokumentum beszerzése vagy tovabbi szakhatésagi k6zremiikédeés,
2.3. tajékoztatast ad a tervezett eljaras és az ahhoz szikséges
szakhatdsagi kozremiikodés eljarasi, igazgatasi szolgaltatasi dijanak vagy
illetékének mértékérdl,
2.4. tisztazza aleend6 tgyféli kort,
2.5. Vvizsgdlia, hogy az engedély hatalydnak meghosszabbitasat milyen
médon érinti esetleges épitésligyi jogszabalyvaltozas,
2.6. egyéb tajékoztatast ad a kérelmezni szandékozott eljarasra vonatkozo
szabalyokrol.
Ezek tekintetében szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg.

3. Altalanos feladatai a kérelemre induld hatdsagi eljarasban:

3.1. A beérkezett kérelemrél(iratrol) hiteles elektronikus masolatot készit és
azt feltslti az ETDR-be. Ertesitést kiild az eljaras megindulasardl és a helyszini
szemle idépontjarol, tajéekoztatast ad az eljarassal kapcsolatosan az lgyfél
szamara fontos egyéb tudnivalokrol. Beszerzi az eljarassal érintett Ggyfelek
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10.

adatait. Az ETDR altalanos tajékoztatasi feliiletén tajékoztatast ad az eljaras 6
ismérveirél. Indokolt esetben hianypétlasra hivja fel az épittetot.

3.2. Elézetes szakhatosagi allasfoglaldas hianyaban az ETDR
alkalmazasaval megkeresi az eljarasba bevonand6 szakhatésagokat.

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

3.4. A dontések meghozatala el6tt helyszini szemlét tart.

3.5. Jogosulatian tervezoi tevékenység esetén kozigazgatasi birsagot szab
ki.

3.6. A kérelem beérkezését kévetben jogszabalyban meghatarozottak
szerint fiiggé hatalya dontést hoz.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben kotelezési eljarast folytat le.

Epitési engedélyezési eljaras soran vizsgalja, 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 fenntartdsa nem okoz-e karos komyezeti hatast, a
jarulékos épitmények biztosithatok-e. Ellenérzi a tervezé jogosultsagat, azt,
hogy a kérelem mellékletei megfelelnek-e az elbirasoknak, felmeril-e az
OTEK-t6l valé eltérés sziikségessége, az épitéshez kapcsolodo
tereprendezési munkak elvégezhetbek-e.

Engedély nélkil megkezdett épitési tevékenység esetén épitésrendészet
eljarast kezdeményez. A kérelemnek helyt ado jogerds dontésrél tajékoztatast
ad az ETDR mindenki szamara lathato felilletén. A miiszaki dokumentaci6t
zaradékkal latja el.

Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111. § (4) bekezdés elbirasaitol.
Hasznalatbavételi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran vizsgalja,
hogy az épitési tevékenységet az épitési engedélynek és a zaradekolt
miiszaki dokumentacionak megfeleloen végezték-e. A biztonsagos
épllethasznalatot nem gatlé hidnyossagok pétlasara kotelezettséget allapit
meg.

Fennmaradasi engedélyezési eljarast folytat le jogszeriitlen vagy
szakszer(tlen épitési tevékenység esetén — ha ennek jogszabalyi feltételei
fennallnak — az épittetd vagy a tulajdonos kérelmére. Ennek soran vizsgalnia
kell a dontéshozatal szakmai feltételeit, hogy a meglévé allapotot rogzitdé
dokumentaci6 tartalma a valosagnak megfelel-e, az érintett telken végeznek-e
épitési tevékenységet. A kérelem tartalmatol fliggéen rendelkezik az épilet
szabalyossa tételérdl, esetlegesen az épiilet bontasardl. Jogszabaly szerint a
fennmaradasi engedéllyel egyitt épitésiigyi birsagot szab ki, melyet rogziti az
elektronikus birsagnyilvantartasban.

Bontasi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran ellenérzi, hogy adottak-e
a dontés meghozatalanak feltételei, megkezdték-e a bontasi tevékenységet, a
tervezett bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken lévd
épitmények allapotat. Dontésérdl tajékoztatast ad az ETDR mindenki szamara
lathaté feluletén.

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

42



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ha az épittet6 tovabbra sem nyijtott be ez iranyu kérelmet, akkor tajékoztat az
épitési munka végzésének tovabbi lehetdségeirdl.
Kérelemre eljarast folytat le engedély érvényének meghosszabbitasa
targyaban.
Ha az épitmény késziiltségi foka lehetévé teszi, akkor az engedély érvényét
nem hosszabbitia meg, hanem az épittetét a hasznalatbavételi engedély
megkérésére szdlitja fel.
Tudomasulvételi eljarasok:
A jogszabalyban meghatarozott esetekben jogutodlasrol végzésben dont.
Hasznalatbavétel tudomasulvételi eljarasban a jogszabalyban nevesitett
esetben vizsgdlja az ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez sziikséges vazrajz
OENY-be torténé feltoltését. Ennek hianyaban erre az épittet6t kotelezi.
A vazrajz feltoltését kovetéen errdl 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.
Hat6sagi bizonyitvany kiallitasa:
Az Etv. 34.§ (5) bekezdése alapjan hatésagi bizonyitvanyt allit ki.
Szakhatosagként koézremiikédik mas hatésag eljarasaban. Ennek soran
szemlét tart és allasfoglalasaban érvényre juttatia az épitésiigy érdekeit.
Nyilvantartasok:
A jogszabalyokban meghatarozott, valamint a csoport munkajanak
szambavételét segité nyilvantartas vezetésében részt vesz a sajat eljarasanak
ledokumentalasaval. Ezen adatokbdl indokolt esetben adatot szolgaltat. A
nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.
Egyéb feladatok:
15.1. Adatot szolgaltat az épitésigazgatasi lgyeit érintden a jogszabalyok
rendelkezései szerint mas szervek, hatésagok részére.
15.2. Eljar az épitésigazgatasi feladatin til azokban az Ggyekben, melyekkel
a jegyz6 megbizza. igy példaul:
15.2.1. Hatdsagi bizonyitvanyt ad ki kérelemre gépjarmi tulajdonjoganak
atirdsahoz.
15.2.2. Tajékoztatast ad telepiilésrendezési terv tartalmarol.
Hat6sagi munkaja soran egyitt mikodik a féépitésszel, igény esetén a
Polgarmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével.
Koézrem(kodik lakéingatlan életveszélyessé nyilvanitasa esetén nyujtando
tamogatassal kapcsolatos eljarasban.

NEPJOLETI , SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezeto:

1.

2.

3.

Az irodavezetd részére elbkésziti és naprakész allapotban tartja a Népjoleti,
Szocialis Csoport munkatarsainak munkakori leirasat.

Az irodavezetdé értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a
munkaidében térténd tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetértése
esetén alairassal latia el a munkatarsak egyes szabadsagkérelmeit és

43



10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

haladéktalanul tovabbitia az irodavezetének. Megszervezi a tavollévd
munkatarsak érdemi helyettesitését.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozo,
dontésnek mindsildé tgyekben. A kiadmanyozasi jog gyakoriasa soran ellenorzi
a Csoport munkatarsai munkajanak térvényességét.

A Csoport Ugyiratait az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellenérzi és
alairasaval latja el. Havonta ellendrzi a munkanapldokat.

A beadvanyokat kiszignalja az Gigyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

Az irodavezetével egyeztetve részt vesz szakmai forumokon és szervezi az uj
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Szikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremiikédik a Csoport munkatarsai teljesitményértékelésének és
mindsitésének elkészitésében.

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

Koordindlia a Csoportot érinté ,zoldvonalas®™ bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentésérol.

A Csoport feladat- és hataskoérébe tartoz6 o6nkormanyzati rendeletek
fellilvizsgalata, rendelettervezetek, el6terjesztések, beszamolok elkészitése.
Ezen ligyek esetében részt vesz a képvisel6-testiilet és bizottsagai tlésein.

Az irodavezet6vel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskoréhez illeszked6en mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kilondésen az Oroshdzi Koérhazzal, az Egységes Szocidlis
Kozpont (a tovabbiakban: ESZK) vezetéjével, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kbzpontja és Csaladsegitd Szolgalatanak vezetdjével.
Rendelkezésre all és kézremiikodik a tisztségviselék fogadonapjan.

Ellatia az ESZK fenntartasabdl eredé feladatokat: kézremiikbdik a mikodési
engedély modositasaban, ellenérzi a mikédés torvényességét és a szakmai
munka eredményességét, elékésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jévahagyasat.

Kozremiikdik az egészségiigyi alapellatds Dbiztositasanak koételezb
onkomanyzati feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Védondi
Szolgalattal kapcsolatos Ugyek intézésében, a kapcsolatos elbterjesztéseket
elkésziti.

Gondoskodik a megiresedett vagy tartésan betdltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek betbltése érdekében palyazatok
megjelentetésérdl.

Terileti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi,
fogorvosi, iskola-egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos szerzédések
készitése és modositasa.

Koézremikodik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcié és az Idésiigyi
Koncepci6 felulvizsgalataban és sziikség szerinti atdolgozasaban.
Kdézremiikédik a Csoportban a kdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében
és iranyitasaban.

Agazatat érintden kidolgozza a szocialis eléiranyzat programkoltségvetését,
kézremikédik az elemi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az
elfogadott szocidlis elbiranyzat aranyos felhasznalasat.

Kozremikodik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocidlis raszorultsagot érintd feladatok
végrehajtasaban.
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18.

19.

20.
22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.

Kézremiikédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
onkormanyzat honlapjan.

Kézremiikodik a szocialis intézmény-fenntarté feladatkdérében a szocialis és
gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgaltatéi nyilvantartasba térténé
bejegyeztetésében, modositasaban és tériésében.

Kozremiik6dik a szépkoraak készéntésének lebonyolitasaban.

A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikodésének segitése.

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

Adatszolgaltatasok a korabban jegyz6i hataskérben volt és Oroshazan
biztositott gyermeknevelési tamogatas és apolasi dij ellatasokkal kapcsolatban.
Jelentéseket killd a szocidlis intézmény-fenntarté feladatkérében a Nemzeti
Szociadlis és Rehabilitaciés Hivatal altal mikodtetett Orszagos Jelentési
Rendszer (Szocidlis Regiszter) szamara.

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
térvény altal elbirt hataridében, jogszabalyban rogzitett tartalommal atfogo
értékelést készit a Képvisel6-testilet szamara.

Ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenldségi referensi feladatait.
Ellatja a 250/2018. (XII. 20.) Kt. szamu hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos
Helyi Esélyegyenléségi Programja (tovabbiakban: HEP) megval6sulasanak
biztositasa kapcsan az alabbi feladatokat:

28.1. a HEP Férum létrejéttének szervezése, miikoédésének sokoldalu
tamogatasa, az Onkormanyzat és a HEP Férum kozotti kapcsolat biztositasa,
28.2. aHEP Forum vezetéjével torténod folyamatos egyittmiikodés,

28.3. felelbsségi korébe tartozo, az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a
HEP Férum vagy annak valamely munkacsoportianak bevonasaval és
tamogatasaval térténé - elvégzése:

28.4. felel azért, hogy a telepiilés minden lakdja és az érintett szakmai és
tarsadalmi partnerek szamara elérhetd legyen a Helyi Esélyegyenloségi
Program, )

28.5. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat déntéshozoi,
tisztségvisel6i és intézményeinek dolgozoi megismerjék és kovessék a HEP-
ben foglaltakat,

28.6. tamogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezetsi
minden ponton megkapjak a sziikséges felkészitést és segitséget a HEP
végrehajtasahoz,

28.7. kotelessége az egyenlé banasmod elvét sértd esetekben megtenni a
szilkséges lépéseket, vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsértés
kovetkezményeinek elharitasarol intézkedni.

28.8. kozremiikodik a HEP kétévente toérténd felulvizsgalataban, tovabba
otévente az Uj terv készitésében.

Szocialis iigyintézo6:

1.

Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem
lelheté fel eltemettetésre koteles hozzatartozé. Gondoskodik a kdztemetés
koltségének hagyatéki teherként torténd bejelentésérol.

Eltemettetésre koteles hozzatartozé esetén elrendeli a kdztemetés koltségének
megtéritését. Eldkésziti a dontést a megtéritésre kotelezett méltanyossagi
kérelme ugyében.
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3. Mas telepiilésen allandé lakohellyel rendelkezé halott esetén visszakoveteli a
koztemetés koltségét a telepiilési dnkormanyzattol.

4. Koémyezettanulmanyt készit a munkakoréhez tartozé ligyekben (tarshatésag
megkeresésére is).

5. Tarshat6sagi megkeresést teljesit a munkakodréhez tartoz6 tigyekben.

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

7. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilbk szamara
megallapitia az augusztus és november honapban Erzsébet-utalvanyban jaré
egyszeri juttatast.

8. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild6  kiskoru
csaladbafogadé gyamjaul kirendelt személy részére rendszeres pénzbeli
ellatast allapit meg a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén.

9. Megallapitia és nyilvantartia a hatranyos, halmozottan héatranyos helyzet
fennallasat.

10. Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési
feladatokat.

11. Vezeti a jogszabalyban el6irt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast.

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

13. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél.

14. A jegyzd hataskorében igazolast allit ki a Nemzeti Eszkézkezel6hdz fordulé
hiteladésok, a védend6 fogyaszté statuszért folyamodo szocialis raszorultak és
a Start — szamlaval rendelkezd gyermekek részére, tovabba igazolast allit ki a
korabban jegyz6i hataskorben megallapitott gyermeknevelési tamogatas és
apolasi dij ellatasok vonatkozasaban.

15. Ellatja a telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

16. Kozremiikédik a természetes személy adossagrendezési eljarasaban az
adosra, adostarsra vonatkozo kémyezettanulmany elkészitésében.

17. Koézremiikddik lakoingatlan életveszélyessé nyilvanitasa esetén nyudjtandé
tamogatassal kapcsolatos eljarasban.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, ligyintézo:

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

2. Aziratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes gyakorlat kévetése céljabol
betekintési, fellilirasi és médositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatéirodaban
hasznalt programok kérében.

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

4. Sziréprobaszerien ellendrzi az iktatasi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kélcsén fluzet vezetését.

5. A csoportokon/irodakon levé hataridén tili le nem adott iratokr6l negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetdknek, szervezeti egységek
vezetbinek atad.

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

majd dossziékban a jegyz6 titkarsagan a titkarnonek leadja. A polgarmester,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

alpolgarmesterek nevére szo6l6, kildeményeket a cimzetthez /annak
titkarn6jéhez/ viszi.

A jegyz6 altal szignalt és a titkarsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatja a
szervezeti egységek vezetdinek.

Az Iktatéiroda tavollevd munkatarsainak helyettesitésérél gondoskodik.
Munkaidén belili tavollét id6tartama alatt a helyettesitést ugy szervezi meg,
hogy az a goérdiilékeny munkavégzést ne akadalyozza.

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

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

Az irodavezetd kérésének megfeleléen szamot ad az lktatéiroda munkéjardl,
ezen tilmenéen minden a munkara kedvez6, vagy kedvezétlen kihatassal bir6
eseményrol tajékoztatast ad.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, ugyintézokkel,
iigyiratkezeldkkel, informatikusokkal, csoportvezetdkkel, irodavezetokkel és a
jegyzovel a hatékony munkavégzés érdekében, kozremiikodésével segiti azok
munkajat.

Figyelemmel kiséri az ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabaly-valtoztatasokat.

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

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

Gondoskodik a jelenléti iv havonkénti vezetésérél, lezarasarol, valamint az
Iktatoiroda részére szilkkséges anyagok, nyomtatvanyok vételezéseérol.

‘Intézményi tanulék nyari gyakorlati foglalkoztatasanak iranyitasa, felugyelete,

mindsitése.
A kozfoglalkoztatas keretében miikodd Kézbesitdé Csoport munkajanak
szervezése, iranyitasa, dokumentalasa.

Ugykezeld, adminisztrator:

1.

2.

4.

Iktatja, hataridében kezeli, irattarazza, illetve ellatia az egyéb ugyirat-kezelési
feladatokat az Iktatoiroda csoportvezetéje altal atadott tigyiratok tekintetében.
Naponta eléveszi a hataridés Ugyiratokat, csoportonkent, szervezeti
egységenként csoportositja és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
atjan az ugyintéz6 részére eljuttatja.

A szamitogépes iktatoprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott igyiratokhoz az el6ado6i iveket kinyomtatja, kitoiti. A
beiktatott iratokat (alszamokat) az tigyintéz6 eléad6i munkanapléjaba felvezeti.
A csoportok/irodak részére kolcsonfiizetbe (program) rogzitetten a kiadott
tigyiratokat az iigyintézokkel atveteti, visszaadas esetén tSluk visszaveszi. A
kélcsonfiizet (program) alapjan kiadott iratokrél, amennyiben azok 2 hénapot
meghaladéan nem érkeznek vissza, a csoportvezet6jén keresztul értesiti az
illetékes ugyintéz6t.
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5. A Magyar Postatdl visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt
atadja az illetékes irodaadminisztratomak (csoportadminisztratornak).

6. Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
részére atadja.

7. Az irattarba, hataridobe visszaadott (gyiratokat atveszi, kivezetésikrol
gondoskodik.

8. A naptari év kezdetén a két évnél korabbi ligyiratokat kiveszi a kézi irattarban
Iévé irattarold helyrdl. A kivett tigyiratokat csoportositia lGgykdrszam firattari
tételszam/ és selejtezési id6 szerint. A csoportositott és kik6tézott tigyiratokat
felirattal ellatva a kdzponti irattarban a megfeleld helyre elhelyezi.

9. Ellatia a csoportvezetd, az irodavezetd, jegyzd kiilébn utasitasa szerinti
feladatokat.

10. Az Iktatéiroda csoportvezetdjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint
az utébmunkalatokat (nyilvantartasban térténd dokumentalas, stb.).

11. A beboritékolt postai kildemények atvétele az eléadéi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

12. Csomagok elkészitése.

13. A killdemények, csomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés
szerint, az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a
~postakiildemények feladokdnyvébe”.

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

Kézbesito:

1. Oroshaza varos koOzigazgatasi teriletén - a nem a Magyar Postaval
kézbesitendd - sima és kdnyvelt killdeményeket kézbesiti.

2. A cimzett részére torténé sikertelen kézbesités esetén értesitét hagy.

3. A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes
irodaadminisztratornak (csoportadminisztratormak).

4. Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett kuldemények kozul az
tjrakézbesitend6é kildemények figyelemmel kisérése és jboli kézbesitésre
torténd eldkészitése.

5. Ertesitd alapjan a sikertelen kézbesitésii kildemények kiadasa a Polgarmesteri
Hivatal épiiletében a cimzett részére.

6. Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes atvételi hataridé leteltét

kévetden a killdeményt visszaadja az illetékes ligyintéz6 részére.

KOZTERULET-FELUGYELET

Csoportvezetd:

1. Azirodavezeté utasitasai alapjan szervezi a kdzterillet-feliigyelet munkajat.

2. Részt vesz az irodavezet6i koordinacios értekezleteken, ahol rendszeresen
beszamol az elvégzett munkarol.

3. Egyiattmikodést igénylé feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a
tarsszervekkel.

4. Ellen6rzi a kozterilletek jogszeri hasznalatdnak, a kozterileten folytatott

engedélyhez, illetve atkezel6i hozzajarulashoz  kététt tevékenység
szabalyszeriiségét.
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20.
21.
22.

23.

A koézterilet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabaly altal ftiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa.

Kozremiik6dés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet vedelmében.
Kozremiikbdés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kozrend, a kozbiztonsag védelmében.

Kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

Koézremiikbdés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

Kézremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Jarorszolgalat teljesitése.

Egyiittm(ikodés a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

Igazoltatas.

Eléallitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarmii feltartéztatasa.

Gépjarm(i eltavolitasa az izembentart6 értesitése mellett.

Elkobzas ala es6 dolog visszatartasa.

Kényszerité eszkdzok alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgaror Egyesulettel fennallé megallapodas alapjan
egyuttm(kédik a polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal épiletében taldlhaté diszpécserkdzpontban
figyelemmel kiséri, kezeli a varos teriletén telepitett térfigyelé kamerarendszer
felvételeit, szilkség esetén - a torvényben foglaltak betartdsa mellett - a
Rendérség részére tovabbitja azokat.

Kozteriilet-feliigyel6:

1.

N

W

o o

a O
N = R

13.

A kozterilletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Gtkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellenérzése.

A koézteriilet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabaly altal filtott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése,
illetve szankcionalasa.

Kozremiikodés a kozterillet, az épitett és a természeti kéryezet védelmében.
Kézremiikodés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megval6sitasaban, a
kdzrend, a kozbiztonsag védelmében.

Kdzremiikédés az Snkormanyzati vagyon védelmében.

Kézremiikodés a koztisztasagra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

Koézremiikddés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Jarérszolgalat teljesitése.

Egyuttm{ikodés a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

Igazoltatas.

Eléallitas.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjammiui feltart6ztatasa.

Gépjarmii eltavolitasa az izembentartd értesitése mellett.

Elkobzas ala es6 dolog visszatartasa.

Kényszeritd eszkdzok alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgarér Egyesilettel fennalld megallapodas alapjan
egyiittmiikédik a polgarorokkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében talalhaté diszpécserk6zpontban
figyelemmel kiséri, kezeli a varos teriilletén telepitett térfigyel6 kamerarendszer
felvételeit, szilkkség esetén - a torvényben foglaltak betartasa mellett - a
Rendorség részére tovabbitja azokat.
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4. melléklet:

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezetd

Varosfejlesztési Csoport. csoportvezetd (irodavezeté-helyettes)
varosfejlesztési és beruhazasi ugyintéz6
vagyonkezelési és kdzmii-létesitményi igyintéz6
palyazatelokészitd és projektmenedzser
palyazatird és projektmenedzser
miszaki tgyintéz6
varosfejlesztési ligyintéz6

Varosiizemeltetési Csoport. csoportvezetd
kérnyezetvédelmi ligyintézo,
varosiizemeltetési ligyintéz6
energetikus
ut- és kozlekedési iigyintézé

A szervezeti egységen beliil a munkakori leirAsokban meghatarozottak szerint az
irodavezetét a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetbje, a csoportvezetoket az
irodavezetd altal a helyettesitésiikkel megbizott {igyintéz6, az lgyintéz6k egymast
helyettesitik.

Egyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Irodavezetd:

1. Szervezi az iroda feladatkorébe tartoz6 feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat
meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehaijtast ellenorzi.

2. Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.

3. Engedélyezi az iroda tgyintéz6inek a szabadsagot, a napkdzbeni tavolletet.

4. Biztositja az irodan beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

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

6. Részt vesz irodavezet6i értekezleteken, tajékoztatja az irodaba tartoz6

munkatarsakat a feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

7. Koordindlija az Iroda bizottsagi és testiileti el6terjesztéseinek szakszerli és
hataridére torténd elkészitését, tarsirodakkal torténd egyeztetéseét.

8. Koordindlja és ellen6rzi az o6nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.
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10.
11.
12.

13.

14.

15

16.

17.

Biztositia a varosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, Gt kerékpardt, jarda
halézatok) kommunalis kézmiszolgaltatassal kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatok iranyitasat, koordinalasat, szervezését.

Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a  kozteriletekkel és a
kémyezetvédelemmel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok iranyitasardl,
koordinalasarol.

Kozremiikddik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.
Figyelemmel kiséri az allami és uniés pénzalapokra Kkiirt palyazatokat,
gondoskodik a bizottsagi és testileti eléterjesztések idébeni elkészitésérol.
Biztositja a varos (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozasi tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag ellenérzi, koordinalja az
Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt. altal ellatott kézfeladatokat,
Koordindlja illetékes munkatarsain keresztil a kozcéla foglalkoztatasi
programban résztvevok munkajat. Ellenérzi a munkavégzést a szilkséges
dokumentumok alapjan, ezt a tevékenységet szintén munkatarsain keresztul
latja el.

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az
Iroda részére megallapitott egyéb kézérdekii adatok kdzzétételérol.

Biztositja az informalis kapcsolatot az Oroshaza és térsége Ivovizmindseg-
javit6 Onkormanyzati Tarsulassal.

Kozremiikodik a Térségi Ivovizmindség-javitd projekt megvalosulasa érdekében
az Oroshdza és térsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulas
munkaszervezeti feladatainak ellatasaban.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezeto:

1. Koordinalja a csoporthoz tartozé dolgozék munkajat.

2. Részt vesz azon projektek és beruhazasok megvaldsitdsaban, melyekre
felettese kijeloli. (megvalosulas, utogondozas, tamogatasi szerzédés
megké6tésének elokészitése, szilkkséges dokumentumok beszerzése, jelentések
készitése, szamlak igazolasa, ellenérzésekben val6 kdzremiikodeés).

3. Az Irodat érinté kbzbeszerzési iigyekben kapcsolatot tart és szakmai segitséget
nyuijt a Polgarmesteri Hivatal kzbeszerzésekkel foglalkozé munkatarsaval.

4. Segitséget nyujt a varosi és térségi koncepcidk és programok elkészitésében
és megvaldsitasaban.

5. Koézremiikodik az évenként kotelez6 rendszeres szakagi és esetenként
feladatul kapott statisztikai adatszolgaltatasban, a statisztikai adatszolgaltatast
az iroda vonatkozasaban koordinalja.

6. Koordindlja azon jelentések, beszamolok hataridére torténd elvégzését,
megvaldsulasat, melyekkel az irodavezeté6 megbizza.

7. Az éves koltségvetés elkészitéséhez, valamint annak maodositasaihoz
Osszegyiijti és 6sszeallitja az Iroda javaslatait.

8. A jelentésebb targyalasok, megallapodasok irasba foglalasa, a szakteriletét

érint6 lakossagi bejelentésekre  megoldasi javaslattal intézkedés
kezdeményezése.
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Varosfejlesztési és beruhazasi iigyintézo6:

1.

2.

10.

Ajanlatok kérése tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében
koordinalja azok megrendelését, kiértékelését és szerz6déskotését.

Koordinalja a tevékenységéhez tartoz6 beruhazasok megvaldsitasat, terveket,
lebonyolité szervezetet biztosit, sziikség szerint kezdeményezi a kozbeszerzési
eljarast, és kozremiikodik annak lebonyolitasaban, ellenérzést végez,
Kapcsolatot tart a Koézgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkozo
adatbiztonsag és a likviditasi kovetelmény folyamatos teljestilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az épitési naploba bejegyzest teljesit, az
atadas-atvétel soran képviseli az Onkormanyzatot.

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

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo6 statisztikai jelentéseket.
Varosfejlesztés keretében a Csoportvezetd iranyitasa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolodo fejlesztési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi féépitésszel.

A Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése altal
megfogalmazott varosfejlesztési stratégidk, kdzép- és hosszu tava fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolddo
Teleplilésfejlesztési koncepcioban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési
Szabalyzatban torténé atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejlédését elbiranyzo
elképzelések szamszer(sitése, azok megfelelé idokézonkénti a tervet érintd
atvezetésének kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kovetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartas a varosi féépitésszel és az épitéshatosagi
tigyintézékkel.

Vagyonkezelési és kozmii-létesitményi ligyintézo:

1.

Elvégzi az 6nkormanyzati ingatianvagyon-gazdalkodas irodara es6 feladatainak
szervezését, végrehajtasat és  lebonyolitasdt, az  6nkormanyzat
telepillésfejlesztési elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvaldsitasanak
hivatali teend6it, a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott
feladatokhoz az érvényben 1évé telepilésrendezési tervekhez, és az idék6zben
a Képvisel6-testiilet altal tamogatott fejlesztési lehetéségekhez igazodoan.
Gondoskodik a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
kényvelésre alapozott nyilvantartds napra késszé tételi feladatai irodara esé
részének végrehajtasarol.

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

Vezeti a forgalomképes és hasznosithatd ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat
és javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcié kialakitasahoz.

Az dnkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtol
a foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi (igyekben ellatia a sziikséges
feladatokat.

Ellatja a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajto altal megkilldott arverési jegyz6konyv alapjan
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10.

1.

12.

13.

az Epitéshatosaggal és a Kézgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, szikség
esetén a Foépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan
esetében az elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozo6an.

Az lpari Parkkal kapcsolatos jelentési kotelezettségek, beszamolok elkészitése.

‘Kézremiikédés vallalkozasok betelepiiése teruletén. A megkdtott szerzédések

teljesitésének ellenérzése, a szilkséges intézkedésekre javaslattétel. Az Ipari
Park hasznositasanak elésegitése, az érdeklodok tajékoztatasa, a betelepiilok
részére ajanlatok, szerzé6dések elbkészitése.

Ellatia az énkormanyzat vagyonar6l, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
sz6l6 13/2006 (1X.15.) Or. szami rendeletben rogzitett arverés vezetéi
feladatokat.

Az dnkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskorébe utalt Ugyekben az
ugyfélfogadast és az elkészitd feladatokat. (1993. évi LXXVIIL. toérvény,
16/2006. (1X.15.) O.r.)

Beruhazasok és felujitasok nyilvantartasanak vezetése, garancidlis és
szavatossagi  felllvizsgalatok hataridejének  figyelése, az elvégzett
feliilvizsgalatok tényének rogzitése.

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt. kozszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartozé feladatai
végrehajtasanak ellenérzése.

Palyazatel6készité és projektmenedzser:

1.

Felkutatia és tanulmanyozza a hazai és az Eur6pai Unios palyazati
lehetbségeket a telepiilési onkormanyzat, nemzetiségi &nkormanyzatok és
fenntartdi jogkorébe tartozd szervezetek és a tobbségi tulajdonaban allo
gazdasagi tarsasagok szamara.

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

Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezet6i dontés alapjan erre
vonatkozo testiileti el6terjesztés készitése.

lgény esetén kézremiikddik, vagy kialakitia a palyazathoz szilkséges partneri
egyittmiikodéseket, erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.

A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kézremikodo
személyekre és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel val6
szoros egyittmiikédés kialakitasa.

A folyamatban lévé projekteket nyilvantartasa.

Kapcsolattartas az iranyité hatésagokkal és a projektek megvaldsulasanak
menedzselése, a megvaldsitas koordinalasa.

Koézrem(ikodés a tamogatasi szerz6dés megkétésében és igény szerint a
pénzigyi elszamolas lebonyolitasaban.

Eliatja a palyazatok utdgondozasat.

Testilleti elbterjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartas az
eléterjesztd, a Kbozgazdasagi Iroda és a jogi feliilvizsgalatot végz6 kézétt.

Palyazatird és projektmenedzser

1.

Felkutatia és tanulmanyozza a hazai és az Europai Uniés palyazati
lehetoségeket a telepiilési 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzatok és
fenntartoi jogkorébe tartoz6 szervezetek és a t6bbségi tulajdonaban allé
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10.

gazdasagi  tarsasdgok  szamara. Palyazatfigyelé  tevékenységéhez
kapcsolodoan felettesének javaslatot tesz palyazatok benytijtasara.
Feletteseivel torténé elézetes egyeztetést kdvetden elkésziti az Snkormanyzat
altal benyljtandé palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel.
Beszerzi a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

Az intézmények és az OGnkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok altal
benyujtand6 palyazatok elkészitéséhez szakszeril segitséget nyuijt. Elkésziti,
illetve beszerzi az ©nkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adand6
nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

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

Kézremiikodik a megitélt tamogatasokra vonatkoz6 tamogatasiffinanszirozasi
szerzédések eldkészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédések szerinti
lehivasat.

Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kiilsé vallalkozoval
végezteti az 6nkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projekimenedzserrel és
projekt team-mel, adatot szolgaltat, szerzodést készit eld, projekt asszisztensi
feladatokat lat el.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeloli.
Hataridére elkésziti a szamara Kkijel6lt palyazatok jelentéseit, szakmai és
pénziigyi beszamoléit, gondoskodik azok szakszerii lezarasarol..

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

Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezeést,
izembe helyezést kovetben aktivalni és az aktivalashoz szilkséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kovet6en
kdzrem(ikddik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Testileti elbterjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartas az
eléterjesztd, a Kézgazdasagi Iroda és a jogi feliilvizsgalatot vegzo kozott.

Miszaki ligyintéz4:

1.

3.

Koézteriilet-hasznalati kérelmek déntésre torténd elokészitése. A kozterilet-
hasznalatok nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének ellenérzéséhez és a
hatralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez kapcsol6do feladatok ellatasa.
Folyamatosan tartia a kapcsolatot a haszonbéribkkel, tajékoztatast ad a
szabadon lévd és bérelhetd teriiletekrdl, elékésziti a haszonbérleti
szerz6déseket alairasra. A hatalyos szerzodések teljesitésével kapcsolatos
bejelentésekben foglaltak vizsgalata. Kapcsolatot tart a Kézgazdasagi Iroda
bérleti dij megfizetésének ellenérzése soran, a hatralékosokat kiértesiti,
Nyilvantartast vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhaté ingatlanokrol. Az Iroda
folyamatos elérhetdségét biztositja.

Kézremiikodik az Ggyviteli, adminisztracios feladatok ellatasaban.

Varosfejlesztési ligyintézo:

1.
2.

A jarasi startmunka mintaprogramok koordinalasa.
Hosszi tavi kozmunka program és orszagos hajléktalan mintaprogram
végrehajtasanak a koordinalasa.
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Az 1-2. pontok vonatkozasaban:

3.1. a munkaerd felvételek és a munkaeré iranyitasanak a koordinalasa a
képzettségiiknek megfelelé programokba,

3.2. folyamatos egyeztetés a munkaiigyi Ugyintézdkkel a programba tervezett
létszam biztositasa érdekében,

3.3. a jogviszony fenndllasa illetve megsziinése soran felmeriilt problémak
megoldasa, a kapcsolodo javaslatok véleményezése,

3.6. a bérkoéltség elbleg elszamolasa és elszamolas hataridejének betartasa,

3.7. a kozfoglalkoztatasi bér és az azt terheld szocialis hozzajarulas
tamogatasahoz kapcsolédé beruhazasi és dologi kéltségek Oroshazi
Varosiizemeltetési és Szolgaltatoé Zrt-vel - mint kozremiikédé szervezettel
- egyeztetett felhasznalasa,

3.8. beszerzésekben teljesitése,

3.9. abeszerzések iitemezése,

3.10.a Dbeszerzett eszk6zok hiteles nyilvantartasanak ellenérzése, a
dokumentalasi kotelezettség vizsgalata,

3.11.a leltarozasi folyamat elienérzése, kiilonés tekintettel a nagy értékii targyi
eszk6zOk beszerzésére,

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

3.13.a havi jelentési kotelezettségek teljesitésének tamogatasa, el6készitése
alairasra, a leadasi hatarid6 betartasa,

3.14.szoros kapcsolattartas és egyeztetés az egyes programokban érintett
felelésokkel a munkavégzés soran fellépé problémak megoldasa
érdekében,

3.15.az Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya altal kiadott
allasfoglalasok, havi feladatitemezések és szakmai tajékoztatok
tovabbitasa a kézrem(ikdod6 szervezet fele,

3.16.a megtermelt terményekrél a Virtualis Kézfoglalkoztatasi Piac webes
feliletén termény fajtanként az adatszolgaltatasi koételezettség havi
teljesitése, )

3.17.Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek— és Diakélelmezési Intézménye
és Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont heti
felhasznalasi igényeinek Osszesitése és ennek tovabbi koordinacidja, az
atadasra kerilt termények szallitélevélre térténd kiallitasa, Kézgazdasagi
Iroda felé tovabbitasa,

3.18.a terménytobblet esetleges piaci értékesitésének megszervezése, a
pénzigyi elszamolasi folyamatok kialakitasa,

3.19.a START és a kozfoglalkoztatasi alszamlak pénzforgalmi nyomon
kOvetése a tamogatas teljes 6sszegének felhasznalasarol, a beérkezett
bevételek nagysagrendjérél a zard6 beszamolé pénzigyi részének
elkészitéséhez,

3.20.a tamogatas idétartamanak végétél szamitott 60 napon belll a pénzugyi
és szakmai zaré6 beszamold elkészitése és a Foglalkoztatasi Féosztaly
felé torténd benyljtasa,

3.21.0j program indulasa esetén a létszamadatok, szakmai feladatok és
igények Osszegylijtése, program tervezetek elkészitése, egyeztetése,

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

3.23.a palyazathoz szilkséges Oner6 nagysaganak jelzése a koltségvetésbe
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térténd beillesztés érdekében,

3.24.a Békés Megyei Kozfoglalkoztatasi Kidllitason valé részveétel
megszervezése, a rendezvényen torténd igényes megjelenés feltételeinek
biztositasaban valé kdzremiikddés,

3.25.a 3.1. — 3.24. pontokban felsorolt feladatellatas érdekében folyamatos
tajékoztatas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok,
informaciok elemzése, a vezetdi dontések elokészitésének segitése.

Kapcsolattartas:
4.1. a Polgarmesteri Hivatalon belll a feladatellatasban résztvevé szervezeti
egységekkel,

4.2. az Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,
4.3. az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt-vel,
4.4. az Onkormanyzat kéltségvetési szerveivel.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

1.

2.

3.

Az Irodavezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat osszeallitasaban, szakmai megitélésében.
Csoportvezetoként iranyitia és koordindlja a varosiizemeltetési csoport
munkajat.

Koordinalia a tevékenységéhez tartoz6 varosiizemeltetési feladatok
megvalositasat, terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szikség szerint
kezdeményezi a kdzbeszerzési eljarast, ellendrzést végez és szamlakat igazol.
Részt vesz a garancidlis és szavatossagi feliilvizsgalatokban, és szikség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérol.

Felépitményes ingatlanok allaganak meg6vasarol intezkedik (hasznalattol
fuaggden).

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

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltat6 Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval  kapcsolatos  szerz6dés munkakorébe tartoz6  feladatai
végrehajtasanak ellenérzése (Oroshazi piac és vasarcsarnok, valamint
sportlétesitmények vonatkozasaban)

Kérnyezetvédelmi iigyintéz6:

1.

2.

A komyezet védelme érdekében biztositia a komyezet védelmét szolgalo
jogszabalyok végrehajtasat, ellatia a hataskorébe utalt hatosagi feladatokat.
Részt vesz a telepiilési kémyezetvédelmi program kidolgozasaban,
feliilvizsgalataban, illetve megvalositasaban, kdrnyezetvédelmi feladatokat
érinté helyi rendeletek kidolgozasaban.

Egyuttmikédik kornyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatésagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

Elékésziti a Képviselo-testiilet szamara a komyezet allapotat értékels lakossagi
beszamol6t.
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10.
1.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a komyezetvédelem kdvetelményeit,

elésegiti a kérnyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kdbmyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa

érdekében:

6.1. Elézetes véleményt nyilvanit telepiilési 6nkormanyzati kémyezetvédelmi
programokrdl, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

6.2. Allast foglal a telepiilési dnkormanyzatok kornyezetvédelmet érinto
rendeleteinek tervezésével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepulési
onkormanyzati kdmyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara.

6.3. A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmiiveletek
kérnyezetvedelmi munkarészeit, kémyezetvédelmi szempontok
érvényesilése érdekében kdzremiikddik az dvezetek megallapitasaban.

6.4. Az 6nkormanyzatnal keletkezett kornyezetet érinté adatokat nyilvantartja
és adatot szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

6.5. Az Onkormanyzat altal Iétrehozott kémyezetvédelmi alap felhasznalasara
évente javaslatot tesz, elszamolasaban kézremiikodik.

Feladata a kbrnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt

vesz e szakterllethez kapcsolodé akciok, mozgalmak szervezésében, azokat

kezdeményezi. E kozcéli feladatok ellatasaban egyittmikédik a civil
szervezetekkel.

Altalanos kémyezetvédelmi hataskérében felszamolasi eljaras alatt folytatott

tevékenység kornyezet-, természetvédelmi kdvetelményeinek betartasara,

valamint komyezeti karok, illetve terhek rendezésére az adést hatarozatban
kételezheti.

Javaslatot tesz helyi jelentéségli természeti értékek védetté nyilvanitasara.

Részt vesz ezek fenntartasaban, megovasaban, helyreallitasaban, 6rzésében

és bemutatasanak megszervezésében.

A természetvédelmet érinté adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

Kozérdeki erdotelepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentéségi természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt

esetben kotelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatdsag eljarasaban

szakhat6sagként allasfoglalast ad.

Részt vesz a telepllés hulladékgazdalkodasar6l sz6lé6 rendeletének

elkészitésében.

Gondoskodik a telepiilési dnkormanyzat hulladékkezelési kbzszolgaltatasanak

igény-bevételére koételezett gazdalkodé szervezetek nyilvantartasarol.

Részt vesz a Képvisel6-testiilet elé terjesztendd - a telepiilési 6nkormanyzat

hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerzédések

tervezetének eldkészitésében, meghatarozott kozszolgaltatasi feladat ellatasara
irAnyulé palyazat kiirasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a Képvisel6-testillet szamara a telepilési hulladékkezelési

létesitmények helyének kijelolésére.

Kézremikodik a varos teriiletén kialakult illetékes hulladéklerakok feltarasaban,

megszuntetésében, azok kialakulasanak megel6zésében.

A kdmyezetvédelmi hatésag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszeri moédszereinek, az egyes

hulladékfajtak egy-mastdl elkiilonitett gydjtésének a megismertetése és

népszerisitése.

Tajékoztatia a lakossagot a hulladékgyiijté udvarokrél és gyiijté szigetekrol,

valamint azok miikbdési rendjérél.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

45.

Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatosagi intézkedést tesz. A
hulladék termel6jénél hatosagi ellenérzést végezhet, téle adatot kérhet. A
kormyezet veszélyeztetése esetén koételezést ad ki, indokolt esetben
hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki.

Feligyeli és a kbzszolgaltatast nyujté szervezeten keresztiil koordinalja az
6nkormanyzati tulajdonban allé6 terileteken lévé karantén kartevd (kiilonos
tekintettel parlagfli és aranka esetében) és ragcsalé irtasat.

Szakmailag felligyeli és szervezi az 6nkormanyzati ingatlanok tertletén, illetve
kozterilleten végzett fakivagasi, apolasi és lltetési feladatokat, el6késziti a
szikséges engedélyeket.

Gondoskodik az onkormanyzat kezelésében lévé kdzhasznalata zoéldterilet
fenntartasardl, névényzet attelepitésérdl, potiasarol.

K6ézmii és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zoldteriletet
illetéen, elékésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az 6nkormanyzat
érdekeit az épitést kdvetd helyreallitasig.

Részt vesz a komyezetvédelmet érintd telepulésfejlesztési projektek,
beruhazasok készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt. kézszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartozé  feladatai
végrehajtasanak ellenérzése.

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

Parlagfii Bejelenté Rendszer miikédtetése és kezelése.

Gyumbdlcsiiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

A méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok.

Méhészeti ligyben kapcsolatot tart a jarasi féallatorvossal.

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

A tulajdonost az allat kedvtelésbdl valo tartasatél eltilthatjia. Veszélyes allat
orszagba val6 behozatalara, tartdsara és szaporitasara engedélyt ad, a
tartasrol nyilvantartast vezet.

Engedély nélkilli vagy az engedélyben foglaltakt6l eltéré tartas esetén
allatkertbe vagy mas megfelelé helyre torténé szallitist rendelhet el, vagy
egyéb megfelel6 intézkedést hozhat.

Az elso6foki hatosagi jogkérben jar el.

Zajkibocsatasi hatarértékekrél dont.

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

Eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.
Jogszabalyban meghatarozott esetben féldtulajdonosok nevében eljar.

Vadkar megallapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat
kévetden a felek k6zott egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

Gyakorolia a vizgazdalkodassal oOsszefiiggd o©nkormanyzati hatdsagi
hataskoroket.

Indokolt esetben elrendeli ezen létesitmények atalakitasat, megsziintetését.
Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatosagi hataskérében a szomszédos ingatlanok
tulajdonosai k6z6tt a vizek aramlasa miatt felmertilt vitaban eljar.
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46.

47.

Vizi kézszolgaltatast, vizi kozmii bekodtést, meglévd viz- és szennyviz (bekotod
és telken beliili) hal6zatot érintd kérdésekben dént.
Szinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Varosiizemeltetési ligyintéz6:

1.

2.

10.

11.

12.

Végzi az onkormanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezetd halézat
beruhazasainak elokészitését és megvaldsitasanak koordinaciojat.

A kdézmiiberuhazasokkal kapcsolatosan a szilkséges terveket biztositja, a
beruhazasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kbzbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt. vesz. A Kkivitelezés soran a
lebonyolit6i, miszaki ellendri és tervez6i miivezetdi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazoi figyelemmel kisérése és ellendrzése.
Folyamatos kapcsolattartas a tartésan kiilsé szolgaltatokkal ellatott alabbi
feladatok végzése soran:

3.1. Csapadék és belvizhal6zat fejlesztése, Uizemeltetése, fenntartasa

3.2. Viz és szennyvizellaté rendszer fejlesztése, lizemeltetése, karbantartasa.
3.3. Kozterileti injektoros kutak, tilziviz-halézatok, kéztéri locsoldhelyek,
onkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

3.4. Egyéb vezetékes kdzmiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltévé) egyuttmiikodés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.
Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az 6nkormanyzati hataskérbe esé kutak
létesitésérdl, hasznalatbavételérol és megsziintetésérol.

Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél lzemeltetési engedélyekrdl,
kutakrol, jelentds vizfelhasznalokrol.

Részt vesz a kézmliveket érintd halozatbejarasokon, miiszaki aladasokon,
garancidlis bejarasokon, szakmai munkajaval el6segiti a sziikséges
intézkedések megtételét.

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

Ellatja a kozmiifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a Dél-kelet Alfold Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célz6 Onkormanyzati Tarsulas koézszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakérébe tartozé feladatainak
végrehaitasat.

E-kézmii rendszerbe érkezett Gizeneteket rendszeresen figyeli, a sziikséges
elbirdlasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridében
megteszi.

Engedélyezi olyan kut létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely
500 m3/év mennyiségii hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizarélag rétegviz
felhasznalasa nélkil mikodik.

Kiadja az engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladé és kizarélag
hazi, kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgalé létesitmény
megépitéséhez, hasznalatba vételéhez, fennmaradasahoz, atalakitasahoz és
megszintetéséhez.

Energetikus:

1.

A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatas ellenérzése

helyszini bejarasokkal, majd a szikséges intézkedések megtételével;
fejlesztések elokészitése.
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10.

1.

12.

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az iroda- és a csoportvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi,
fenntartasi és koltségvetési javaslat 6sszeallitdsaban, szakmai megitélésében.
Kapcsolattartasi és koordinaciés feladatok ellatasa a kiils6 energetikai
szakértdkkel, cégekkel.

Az energia-kbzmiivek varosi halézatanak korszeriisitésével, atépitésével,
bévitésével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok Ggyintézése. Munkaja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

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

Koordinalja az intézmény halézat energia felhasznalasara vonatkoz6 audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditalld szakértével. Intézkedést hoz a minél
kedvezdbb energiafelhasznalasra.

Elékésziti az onkormanyzati intézményhalézat energia felhasznalas
szabadpiaci beszerzését, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési szakértdvel, adatot
szolgaltat az ajanlati felhivas Osszedllitasahoz, kézremikédik a szolgaltatasi
szerzb6dés megfogalmazasaban.

Részt vesz az energetikai témakérben meghirdetett tajékoztatékon,
konferenciakon, figyelemmel Kkiséri és javaslatot tesz a megujuld
energiahordoz6k alkalmazasara, a technolégidk megismerésére, kulonés
tekintettel a napkollektoros melegviz-ellatas és geotermikus fiités kiépitésére.
Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

A kdzmii szolgaltatdk altal benyujtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas
esetekben a Kbzgazdasagi Irodaval egyittmiikodve levelezést folytat és eljar a
szolgaltatéval szemben.

Konzultacios jelleggel segiti az Irodan késziilé palyazatok energia gazdalkodast
érinté feladatait.

Gondoskodik a kéménysepréipari-k6zszolgaltatasrol sz6l6 kézszolgaltatashoz
kapcsolodo feladatokrol.

Ut- és kozlekedési iigyintézé:

1.

2.

Részt vesz a telepiilésrendezési tervekhez szilkséges kozlekedéssel
kapcsolatos lizemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.
Elkésziti a feladatahoz kapcsolédéan a bizottsdgi és képvisel6-testileti
eléterjesztéseket.

El6okésziti és lebonyolitja a maganerds palyazatos utépitések megvalésitasat.
Kozremiikodik a rendezési tervek szakagi vonatkozasi részének
elkészitésében.

Részt vesz a szaktertiiletébe tartozé palyazatok készitésében.

A kozuti kozlekedést fejleszté Gt- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket
biztositia, a beruhazasokat elékésziti, a kivitelezés versenyeztetésében,
értékhatar felett a koézbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban részt vesz. A
kivitelezés soran a lebonyolitéi, miszaki ellen6éri és tervez6i miivezetoi
kapacitasokat biztositja. A kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel
kisérése és ellen6rzése.

Az Onkormanyzat tulajdonaban Iévé kozlekedési (kbziti és gyalogos) halozat
Uzemeltetési és feldjitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal osszhangban és a térségi
kozuthalozat fejlesztésekhez igazodva koordindlia a varosi Gthaloézat
korszerisitési feladatait.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gondoskodik az Onkormanyzat kéltségvetésében meghatarozott, kozlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzésérdl, eldkésziti, koordinalja és ellenérzi a
megvalositast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl és a biztonsagos kézlekedés
feltételinek megteremtésérol.

Részt vesz a helyi tomegkozlekedési javaslat elokészitésében, majd ellendrzi a
szerzddésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz lgyeket.
Sziikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
felllvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.
Kézremiikodik a kézmiilétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a ké6zutkezeloi és egyéb (tkezeldi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz sziikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésik
szilkségességét, hianyuk esetén intézkedik azok pétlasarol.

Az Oroshéazi Varoslizemeltetési és Szolgaltatdé Zrt. kozszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartozé feladatai
végrehajtasanak ellendrzése.
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5. melléklet:
A Torzskar, a Torzskar Il. és a Kabinet munkatarsainak feladatai

A) Torzskar

1./ Belsé ellendrzés

1.2.

1.3.

1.4.

Belsod ellenor feladatai:
11

A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzat, az 6nkorméanyzat iranyitasa alatt
levd intézmények, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a Dél-kelet Alfold
Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzb
C_?nkorményzati Tarsuldas, az Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulds, az Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa és
intézménye, az Onkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito
szerveknél, valamint a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok (amelyekben
az onkormanyzat tobbségi befolyassal rendelkezik) feladatait ellato
szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsé ellenéri feladatokat
latja el.

Rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6é kontrolirendszerének
hatékonysagat.

A Dbizonyossagot adé és tanacsadé tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg az ellenérzott szerv vezetdje részére, ennek
keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrolirendszerek
kiépitésének, miikdédésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon meg6vasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleloségét, a beszamolok valddisagat;

1.33. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megszintetése, kikliszobolése vagy csokkentese, a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
kéltségvetési szerv milkédése eredményességének nodvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

Tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok,
atmutatok, valamint bels6 ellenérzési kézikonyv szerint végzi.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

A jegyz6, mint a munkaltat6i jogkér gyakorldja a feladattal megbizason tul
jogosult a végrehajtas folyamatat ellendrizni, arrdl részletes irasbeli
beszamolét kémi.

A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési
tervet készit, és a jovahagyott terv alapjan, megbizas szerint végzi az abban
meghatarozott feladatokat.

Ellenérzi a kéltségvetés végrehajtasat, igy kiilonésen a bevételekkel valo
gazdalkodast, targyi eszkézgazdalkodast, készletgazdalkodast. Vizsgalja a
kozbeszerzési eljaras pénzigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolodé bizonylati rendet, az ad6zassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

Minden ellenérzéshez ellendrzési programot készit, melyet a belsé ellenérzési
vezetd hagy jova.

A belsd ellenbérzési vezetd megbizélevelét jegyzd, a belsé ellendr
megbizolevelét a belsé ellendrzési vezeto irfja ala. A belsé ellenérzési vezet6
megbizolevelét nemzetiségi Onkormanyzatok esetében a nemzetiségi
onkormanyzat elnéke is, Tarsuldsok esetében a Tarsulds elnoke is,
onkormanyzati intézmények esetében az intézményvezet6 is alairja. A
Képviselb-testlilet csak az Onkormanyzatra vonatkoz6 éves ellendrzési tervet,
és a stratégiai ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit a Tarsulas
Képvisel6-testiilete, illetve Kozgyilése, a nemzetiségi 6nkormanyzatok terveit
pedig a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviselé-testiilete hagyja jova.
Ellenérzései, vizsgalatai eredményérél, a lényegi megallapitasokrol, valamint
a teend6 intézkedésekrol a megbizé tajékoztatdsara realizaldé megoldasi
javaslatot ad, feltar6 részletes jelentést készit.

A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa el6tt - a vizsgalt egység, illetve
szervezet vezetdjét tajékoztatja az ellenérzés megallapitasairol, vélemeényiikre
a vizsgalati megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

. A vezet6 belso6 ellendr feladata:

1.13.1. a belso ellenérzési kézikdnyv elkészitése;

1.13.2. a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervek osszedllitasa, a jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése;

1.13.3. a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak iranyitasa;

1.13.4. azellendrzések 6sszehangolasa;

1.13.5. ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyantja meril fel, a koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyité szerv
vezet6jének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfelel6
eljarasok meginditasara;

1.13.6. alezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési
szerv, illetve szervezeti egység, ellendrzétt szerv vezetdje, valamint a jegyzo
szamara térténd megkiildése;

1.13.7. az éves ellen6rzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti
Osszedllitasa.

1.13.8. gondoskodni arrél, hogy érvényesiilienek az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok;
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1.13.9. gondoskodni a bels6 ellenérzések nyilvantartasardl, a kéltségvetési
szerv vezetodjének dontésétél fiiggéen a kilsé ellendrzések nyilvantartasarol,
valamint az ellen6rzési dokumentumok megdérzésérdl, illetve a dokumentumok
és az adatok biztonsagos tarolasarol;

1.13.10. biztositani a bels6é ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében a jegyzd altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalésitasardl;

1.13.11. a jegyz6t az éves ellenérzési terv megvalésitasarodl, és az attol vald
eltérésekrol tajékoztatni;

1.13.12. kialakitani és miikédtetni az ellenérzések jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasat;

1.13.13. a bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen
betartani az adatvédelmi és mingsitett adatok védelmére vonatkoz6
eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsd ellenérzést végzok
tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

1.14. Az ellen6rzésekrél nyilvantartas vezetése.

2./ Huméanerdforras-gazdalkodas

Személyzeti ligyintéz6 feladatai:

2.1.

22.

23.
24
25.
2.6.
2.7.
28.

2.9.

Az dnkormanyzat képviselé-testiilete hataskorébe tartozo tgyekben:

2.1.1. megbizas alapjan déntésre elékésziti a személyzeti ligyeket,

2.1.2. elldtja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,

2.1.3. vezeti a Képvisel6-testiilet kinevezési hataskorébe tartozok személyi
anyagait,

2.1.4. elvégzi a rabizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,

2.1.5. figyelemmel kiséri és végrehajtia a Képviselé-testiilet altal személyzeti
iigyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatéi jogkorbdl
eredéen az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz6 és az Onkormanyzati
intézmények vezetdi tekintetében eldkésziti, illetve végrehajtia a munkajogi és
munkalgyi intézkedéseket.

A jegyzd altal a hivatal dolgozdi felett gyakorolt munkaltat6éi jogb6l ad6do
feladatok el6készitése és elintézése.

Az apparatus dolgozoinak képzési, szakképzési és tovabbképzési Ggyeinek
szervezése, tovabbképzési program elkészitése.

A tovabbtanulok tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése,
tamogatasukkal kapcsolatos ligyek el6készitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A teljesitménykovetelményeket, értékeléseket, minsitéseket elokesziti.

Vezeti a szabadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrol az
érintetteknek, illetve az illetékesek részére adatot szolgaltat.

Ellatja

2.9.1. a Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi,

2.9.2. az dnkormanyzati intézményvezetok és gazdasagi tarsasagok vezetoi
2.9.3. vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselok és nem képviseld
bizottsagi tagok

vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyzbi rendelkezes
alapjan.
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2.10.

211,

212,
2.13.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgéaltatast végez az
illetékes szervek felé.

Vezetéi korbe tartozé kozérdekii adatok koézzététele, adatkiadas
engedélyezésének elékészitése.

Elbterjesztéseket készit feladatkdrébe tartoz6 Ggyekben.

Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szervei dolgozdinak lakas
vasarlasahoz és felljitasahoz kapcsolodd lakascéli tamogatasrdl sz6l6
onkormanyzati rendelet alapjan benyujtott kérelmek dontésre torténd
elokészitése, a dontés alapjan a szerzodés el6készitése, a szerzédéskotést
kovetden teljestilésének figyelemmel kisérése.

3./ Rendszergazda, informatikus

Rendszergazda, informatikus feladatai:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatalt érintd szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartja a
koéltségvetésben biztositott koltségkeretek id6aranyos felhasznalasat.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal Osszes szervezeti egységével a
hatésagi és lizemeltetési feladatok koordindlasa, szinvonalas ellatasa
érdekében. Biztositia a feladatok ellatdsdhoz a  koltségvetésben
meghatarozottak szerint a sziikséges szamitastechnikai eszkozoket,
szoftvereket

Elkésziti a képvisel-testiilet elé kertld informatikai feladatkdrt érintd
el6terjesztéseket.

Szilkség szerint részt vesz a képvisel6-testileti Gléseken, s ott az informatikai
feladatkoroket érintd kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésrél a jegyz6 részére.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érintd szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kézremiikddik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvallsulasat.

Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bériése, megvasarlasa esetében
kotendd szerzédések elbkészitésében, a sziikséges szakmai kdvetelmények
megfogalmazasaban.

Biztositia a szamitastechnikai eszk6z6k (zemeltetéséhez sziikséges
kellékanyagok beszerzését.

Biztositia a szamitastechnikai eszk6zok folyamatos  miikédéset,
meghibasodas esetén gondoskodik a siirgds hibaelharitasrol.

Felugyeli és biztositja a Polgarmesteri Hivatalban miikodé szamitastechnikai
programok jogtisztasagat.

végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelelo
szakterlleti programmodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a tertletet jol
ismeré dolgozo(k) és a fejleszté(k) kozott, felugyeli a program moédositas
folyamatat, segiti a médositasok ellenérzésében résztvevok munkajat.
Biztositia a Polgarmesteri Hivatal elérhet6ségéhez szilkséges informacios
(Interenet, e-mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatomak folyamatos
miikodését,

Biztositia a tovabbi szamitogépes programok miikddését, ellenérzi a
hibajavitasok végrehajtasat.

Elvégzi a Hivatal kliens (dolgozo6i) szamitogépeinek telepitési és konfiguraciés
feladatait, felligyeli azok Uzemszeri mikodését. Hibas miikédés esetén
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3.15.

3.16.

3.17.

3.18.
3.19.

3.20.

3.21.

3.22.
3.23.

3.24.

3.25.

intézkedik annak mielbbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkdzokkel a
hibaelharitas nem oldhat6é meg, azt jelzi kézvetlen felettesének.

Kézrem(ikodik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai
eszkozok telepitési, beallitasi feladatainak elvégzésében.

Segiti a szamitogépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznalo
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a szikséges Gtmutatast
biztositja. Segiti a szamitogépes programok hatékony felhasznalasat.
Biztositja a képvisel6-testillet, a bizottsagok, a tisztségviselok, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i altal végzett tevékenység informatikai
eszkozokkel, megoldasokkal valé tamogatasat.

Végrehajtia a napi és id6szaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat,
meghibasodas estén elvégzi a helyredllitasi feladatokat,

Biztositia a szamitégépes rendszer adattaroléin talalhat6 adatok informatikai
védelmét (tizfal, virusvédelem).

Végrehaijtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaloi
hozzaférések beallitasat, biztositja a jogosultsagnak megfelelé informaciok
elérhetéségét.

Eikésziti és karbantartja az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kézponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kdzérdekii adatok kézzétételerol.

Varosi térfigyeld rendszeriizemeltetési és adatkezeldi feladatellatasat végz6
személy részére technikai segitség nyujtasa.

Elkésziti és karbantartja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizeto
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarol
sz6l6 Szabalyzatot, valamint az Oroshaza Varos Onkormanyzat szamlafizetd
csoportjaban 1évé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél
sz0l6 Szabalyzatot.

Elldtia a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkorébe tartozé feladatokat.

4./ Kistérségi tanacsado

Kistérségi tanacsado feladatai:

41.

4.2.

43.

4.4.

4.5.

4.6.

Felelés az Oroshazi Kistérség Toébbcéla Tarsulas miikddésének
szervezéséért, gazdalkodas jogszabalyoknak megfelelé mikodésének
elosegitéséért.

Biztositja a miikbdéséhez sziikséges feltételeket.

Tervezi, szervezi, iranyitia a Tarsulas szakmai és gazdasagi miikddésének
valamennyi teriiletét.

Kozremiikédik a Tarsulas mikodését érintd jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas dontéseiben részére elbirt feladatot.

Elokésziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, kotelezéen elbirt
szabalyzatait.

Kapcsolatot tart fenn a Tarsulas 6nkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi
szervezetekkel, a civil tarsadalom szereplbivel, a Tarsulas teriiletein él6
lakossaggal, mas tarsulasokkal, nemzetkozi szervezetekkel, intézményekkel.

67



4.7. Elésegiti a Tarsuldas munkajat segitd testiletek, szervezetek, kdzdsségek
tevékenységét.

4.8. Tarsulast érinté minden iényeges kérdésben tajékoztatia munkaltatéjat a
Tarsulasi Glések napirendjei tekintetében.

4.9. Intézkedik a Tarsuldsi Tanacs és Bizottsagai liléseinek O6sszehivasarol, az
ulésekrdl hangfelvétel, valamint jegyzokényv készitésérol.

4.10. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas felletén az
ulések jegyzékonyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Korméanyhivatalhoz.

5./ Foépitész

Foépitész feladatai:
5.1. Jogszabalyban el6irt telepulési foépitészi feladatok megbizasi szerzGdes
alapjan.

B) Torzskar Il

1./ Jogi Csoport

A Csoport felépitése, a helyettesités rendje:

Jogi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos, jogi eléadé
oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
jogi asszisztens

A csoportvezetét az Aljiegyz6 altal a helyettesitéssel megbizott Ugyintéz6, a
csoporton beliil a munkatarsak pedig egymast helyettesitik.

Egyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Csoportvezeto feladatai:

1. A csoport vezetése, Ugyintézokkel valdé konzultacié, irAanymutatas és
ellen6rzés. Az ugyek kiosztasa, szignalasa igyintézékre. Egyeztetés
kezdeményezése az Aljegyzovel, vagy az iigyben érintett mas irodavezetovel,

tisztségviseldkkel.

2. A csoport dolgozoéira vonatkoz6 munkakori leirasok elkészitése.

3. Részvétel a jegyz6i értekezleteken, a csoportba tartozé munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

4. Jogiigyletek megkotésének elkészitése, szerzédéstervezetek készitése,

megkiildott szerzédések, rendelettervezetek és elbterjesztések jogi
véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi elbirasok esetén jogi ellenjegyzése.

5. A jogi el6adé altal ellatandé feladatok végzése.

6. A koOzbeszerzési eljarasokban a kézbeszerzési térvényben és az
onkormanyzat koézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé jogi,
szakmai kdzremikddés, kilonésen:
6.1.Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda kezdeményezése alapjan a
k6zbeszerzési tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi
szerzodés elokészitése,
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6.2.ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése, errdl feliegyzés
készitése, valamint a ,teljes feliegyzés” 6sszeallitasanak 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.k6zremiikodés az ajanlatok értékelésében, birdlé bizottsagi Ulésen
részvétel,

6.6.biralo bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,
6.7.kézremiik6dés az eredményhirdetésben,

6.8.szerz6dések alairasra torténo elokészitése,

6.9.éves kozbeszerzési terv 6sszeallitasanak és modositasdnak koordinalasa,
valamint kozzétételérél valé gondoskodas,

6.10. kézremiikodés az éves statisztikai 6sszegezés elkészitésében,

6.11. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzata kilonos
kozzétételi listdjaban a kozbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport
feladatkorébe tartoz6 adatok kdzzétételérdl gondoskodas.

Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri
Hivatal) készitése, igény szerinti karbantartasa.

Jogtanacsos és jogi el6ad6:

11.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Onkormanyzati el6terjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,
sziikség esetén készitése.
Onkormanyzati rendeletek:
1.2.1. elb6készitésében valo kézremiikddés;
1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;
1.2.3. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kdzremiikbdeés;
1.2.4. egységes szerkezetbe foglalasa.
Allampolgarok panaszai, kézérdekii bejelentéseinek kezelése, eljarasra
jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére térténd attétele, elbiralas
esetén valasz megadasa.
Jogligyletek megkotésének elokészitése; szerzddéstervezetek készitése,
megkiildétt szerzodéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa,
jogszabalyi el6irasok esetén jogi ellenjegyzése.
Jogi képviselet elldtasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint
1.5.1. peren Kkiviili eljarasokban:

1.5.1.1. peren kivili egyeztetés;

kartéritési igyekben;

1.5.1.2. biztositoval val6é egyeztetés;

1.5.1.3. fizetési meghagyasos tgyekben;

1.5.1.4. birosagi végrehajtasban;

1.5.1.5. bir6sagi letétbe helyezés kezdeményezésében val6

kézremiikédés.
1.5.2. peres eljarasokban:

1.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,

észrevételek készitése;

1.5.2.2. targyalasokon valo részvétel;

1.5.2.3. fellebbezés, fellilvizsgalati kérelem készitése.

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi

allasfoglalas adas, tanacsadas.
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1.7. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport
részére megallapitott egyéb kozérdekii adatok koézzétételérél torténd
gondoskodas.

1.8. Egyhazakkal t6rténd kapcsolattartas a  koltségvetési  rendeletben
meghatarozottak végrehajtasara.

1.9. Onkormanyzati feladatkorben ellatand6 kdztemetd fenntartassal kapcsolatosan
a kegyeleti kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhazzal valo
kapcsolattartdés a helyi 6nkormanyzat rendeletének naprakészsége és a
kéltségvetési rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

1.10.Koltségvetési szervek alapitd okiratainak feliilvizsgalata az agazati irodak
kezdeményezésére; szervezeti és mikodési szabalyzat igény szerinti
véleményezése.

1.11.Belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

1.11.1. Szervezeti és Mikodési  Szabalyzat (Oroshaza  Varos
Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal);

1.11.2. Kiadmanyozasi és bélyegz6hasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat;
1.11.3. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi
Szabalyzata;

1.11.4. egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester,
illetve a jegyz6 utasitasa szerint.

1.12.0roshaza Varos Onkorméanyzata tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
alapité okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képvisel6-testulet, mint
koézgyiilés hataskorébe tartozé dontések elbkészitésében igény szerinti
kézremiik6dés.

1.13. Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének segitése:

1.13.1. ajegyz6 utasitasa alapjan az iléseken valo részvétel,

1.13.2. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatok elkészitésében kézremiikodeés,
a sziilkséges informaciokrol val6 tajékoztatas;

1.13.3. az ulésrél készitett jegyzOkonyvek - pénzigyi szamviteli
szabalyossag szempontjain kivli - attekintése;

1.14.A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tdmogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

1.15.Kozrem(ik6dés birésagi ilnokok valasztasanak elékészitésében.

1.16. A tarsashazakrol szol6 torvény szerint a tarsashazak és szerveik miikédésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskorébe tartozé térvényességi feliigyelet ellatasa.

1.17. Adatvédelmi feladatok ellatasa (GDPR).

1.18.Kézremiikodés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

1. 19Részvétel a kdztemetés koltségének hagyatéki teherként térténd bejelentését
kovetd kozjegyzéi eljarasban, valamint a hagyatékatadé végzésben foglalt
fizetési kotelezettség elmulasztdsa estén a behajtassal kapcsolatos
intézkedések megtétele.

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens:

1.1. Elkésziti
1.1.1. a feladatkéréhez tartoz6 a képviselo-testileti és bizottsagi
eléterjesztéseket és kdzremiikédik a végrehajtasukban,
1.1.2. varosi, megyei alapitasu kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatokat,
1.2.3. és figyelemmel kiséri az Onkormanyzat altal fenntartott oktatasi-
nevelési intézmények esetében a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztéseket.
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1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

-
N o

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.12.

1.13.

1.14.

1.16.

-
o
0~

Kozremiikédik az oktatasi, kulturalis és sport agazatot érinté kéitségvetési és
fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikédéséhez,
sziikség szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

sziikség szerint kozremiikddik kiadvanyok megjelenésében.

Kozremiikodik miivészeti alkotasok kézterilleten, valamint énkormanyzati
tulajdona épiileteken térténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a
nem Onkormanyzati tulajdont épileteken [évd miivészeti alkotasok
védelmével kapcsolatos ligyekben.

Gondoskodik a kotelez6 agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérol.
Figyelemmel kiséri, kozrem(ikddik és szilkség szerint elkésziti az agazatra
vonatkoz6 onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyujtasarol,
megvalodsitasardl, nyilvantartasarol.

Kozremiikodik, szitkség szerint elokésziti a diakok varosi szintii kulturalis
versenyeit, vetélkeddit.

Kozrem(ikodik a varos sajat halottjava nyilvanitasarél sz6l6 rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok el6készitésében.

Elldtia az Onkormanyzat Képvisel6-testilete altal adomanyozhato
elismerésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, el6késziti a
dijatadast.

Ellatia az Ovodai nevelésben részvételre kételezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, valamint a nemzeti kéznevelésr6l sz6lé tortvény szerinti
feladatokat.

A  koznevelési, koézgylijteményi és  kézmiivelédési  intézmények
vonatkozasaban

1.12.1. elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kozos
fenntartasba vételére vonatkozo feladatok ellatasa,

1.12.2. miikodéséhez szikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabba a tevékenységre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
végrehajtasanak és érvényesilésének figyelemmel kisérése,

1.12.3. fejlesztési, beruhazasi és felljitasi intézkedések végrehajtasaban
kézremiikédés,

1.12.4. tevékenységét iranyito, feliigyel6, engedélyezd, ellenérzd szervekkel
kapcsolattartas.

Ugyintézés a Bursa Hungarica  Felséoktatasi ~ Onkormanyzati
Osztondijpalyazattal kapcsolatban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesileteivel, és
tajékoztatast nyuijt az ket érinté palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasanak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon torténé kézzétételérdl,

A verseny-, szabadidd- és didksport, az egészséges életmdd kérébe tartozo
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elokészitése.

Elldtjia a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Diaksport
Bizottsag elndkét.

. Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevel tanaraival, sportvezetéivel.
. Sziikség szerint gondoskodik az iskoldk kozétti  sportversenyek

kezdeményezésérdl, a jegyz6konyvek és eredménylistak gyiijtésérdl,
ellen6rzésérol, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.
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1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozé egészséglgyi
rendelkezések betartasat.

Részt vesz az onkormanyzati tulajdonban lévé sportlétesitményekhez
kapcsolodo tervezési, egyeztetési, felliigyeleti szakfeladatokban.

Szervezési feladatai: jatékvezetOk, versenybirok képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadid6 sporttal.

Sportvezet6i feladatai:

1.221. a versenynaptarban és a szabadidésport-eseménynaptarban
szerepl6 sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;

1.22.2. a Diakolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érintd sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;
1.22.3. elldtja a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi
gazdalkodasi, pénziigyi feladatot;

1.22.4. tajékoztatia az érintett sportegyesiileteket és intézményeket az
aktualis palyazatokrol;

1.22.5. gondoskodik a helyi sportvezetdk eseti megbizasarol, a tervezett
szakfeladatok ellatasardl;

1.22.6. részt vesz a terileti testnevelési munkakdzosség iranyitasaban;
gondoskodik a szakteriletét érintd palyazatok elkészitésérél és benyujtasarol.

Joqi asszisztens:

1.1.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.1

1.12.

1.13.

Varosi Féépitész munkajanak adminisztrativ tamogatasa, kézremiikodés a
telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljarasok elékészitésében,
végrehajtasaban. A Fo6épitészi feladatkorhoz kapcsolédé szerzédések
elékészitése, sziikséges kozzététel biztositasa.

Telepiilési Ertéktar Bizottsdg mikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa, jegyz6kdnyvek készitése.

Lejart hataridejl hatarozatokrol sz6l6 beszamol6 elkészitése.

Cimer-, zaszl6- és névhasznalati ligyekben a polgarmester hataskorébe
tartozo hatarozatok elékészitése.

Alairt dnkormanyzati rendeletek kézzétételével kapcsolatos feladatok ellatas
(hirdet6tablan, Nemzeti Jogszabalytarban, honlapon, tovabba a hivatalon
beliil az érintettek részére).

Modositast kovetéen az egységes szerkezetl rendeletek feltdltése a Nemzeti
Jogszabalytarba.

A Nemzeti Jogszabalytarban érkezett lizenetek folyamatos figyelemmel
kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, a valaszok feltoltése.

Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzokonyveinek és azok mellékleteinek
szkennelése, megkiildése a Kormanyhivatal részére.

Magyar Ké6zlony napi szint(i figyelése, kinyomtatasa, szignalast kovetéen a
hivatal ligyintéz6inek tajékoztatasa.

Jelzalogjog torlésével, beépitési koételezettség toriésével kapcsolatos
foldhivatali Ggyintézés lebonyolitasa.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Jogi Csoport
részére megallapitott egyéb kézérdekii adatok kdzzétételérdl gondoskodas.
Kozbeszerzési eljarasokban a gazdasagi szereplék jogszabalyban
meghatarozott  adatbazisokban valé lekérdezése, dokumentumok
kinyomtatasa.

A Jogi Csoport részére — indokolt esetben — leird6 munka végzése, ugyiratok
irattarba helyezésében val6 kézremiikédés.
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2./ Titkarsaq

A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje: jegyz6i, aljegyzéi titkarné

tisztségvisel6i titkarné
jegyz6kényvvezetdk

A helyettesitésre a munkakori leirasok szerint keriil sor, mely alapjan titkarnok
egymast, a jegyzokdnyvvezetok egymast, illetve a titkarndket helyettesitik.

Egyes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Jeqyzdi, aljeqyzoi titkarno:

2.1.
22
2.3.

24.

2.5.

2.6.

Kézvetleniil segiti a jegyz6t és az aljegyzét feladataik ellatasban.
Kozremiikddik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerzédések és megallapodasok nyilvantartasat —
lefiizve és elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgammesteri
Hivatal félként részt vesz.

A vagyongazdalkodassal 6sszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott 6sszeget elérd
arubeszerzésre, épitési  beruhazasra, szolgaltatdés  megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonertékii jog
atadasara, valamint koncesszioba adasara vonatkoz6 atadott szerzédések
torvény szerinti adattartaimanak kézzétételérél gondoskodas a varosi honlap
tzemeltetéjének kdzremiikédésével.

Osszegyiijti a Torzskar |, Il. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkoz6
igényét, 6sszesiti és az aljegyzo6 elé terjeszti jovahagyas céljabol.

A jegyzéi, aljegyz6i napi postat leviszi az lktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas
utan visszaviszi az érintett részére.

Tisztségviseldi titkarnd:

21.
2.2.
2.3.
24.

25.
2.6.

2.7.

Ellatia a tisztségviselé intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolja a tisztségvisel6khéz érkezo telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétiik esetén a résziikre érkezett (izeneteket rogziti és atadja azokat.
Fogadja és iranyitja a tisztségviselokhoz érkez6 képviselbket, ligyfeleket.
Gondoskodik a tisztségviselok altal fogadott vendégek megvendégelésérol.
Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalo Bizottsag miikodésével kapcsolatban: jelenléti
ivet készit; részt vesz az Uléseken és elkésziti az Ulés jegyz6konyvét; elkésziti
és kiadja a hatarozat-kivonatokat.

Hivatali gépjammiihasznalat iranti igényeket gyiijti, nyilvantartja, az engedélyezest
kovetden gondoskodik a gépjarmiivek, gépjarmiivezetok beosztasardl, valamint
az igénylés visszaigazolasarol.

Jeqyzékonyvvezetok:

21.

22

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feliiletén
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete és Dbizottsagai (lései
jegyz6kényveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenul az
aliegyz6 iranyitasa ala tartoz6 csoportok altal kdzzéteendé adatok
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2.3.
2.4

25.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

2.13.

Osszegyljtésérol és kozzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon
torténd kozzététel nyomon kdvetése.

Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérél és szabadsag
kivételével kapcsolatos adminisztracios feladatokrol.

A Képvisel6-testiilet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénzigyi
Bizottsag miikodésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az lléseken
és elkésziti az tlés jegyzokonyvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat;
részt vesz minden egyéb sziikséges adminisztraciéban.

Jegyzokonyvet, feljegyzést készit a jegyz6 és az aliegyzd altal dsszehivott
értekezletekrél, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfelelden.

A Képviselo-testillet tlésérdl készilt jegyzokonyvet, rendeleteket elektronikus
aton megkiildi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztiill a Kormanyhivatal
részére, valamint e-mailen a Varosi Konyvtamak. Biztositja a jegyzékdnyvek és
mellékleteik eredeti példanyainak megérzését.

A varosi honlap-iizemeltet6 felé tovabbitja a Képviselo-testiilet és a Bizottsagok
nyilvanos uléseir6l késziilt jegyz6konyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aljiegyz6 kiilén utasitasa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyzd rendelkezése szerint
gondoskodik a Képviselo-testilet és a Bizottsagok Osszehivasaval
kapcsolatos feladatok ellatasardl, az lések idépontjdnak és napirendjének
kozzétételérol.

Részt vesz a képviselo-testiileti Gléseken, kézremiikédik a hatarozatképesség
megallapitasaban és szavazatszamlalé rendszer miikédtetésében.

A Nemzeti Jogszabalytar Uzeneteinek napi rendszerességgel torténd
figyelemmel kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

C) Kabinet

1. Onkormanyzati tanacsadé

Onkormanyzati tanacsadé feladatai:

11.

12

1.3.

1.4.

1.5.

-
© N

A polgarmester tevékenységéhez kapcsolddo szervezési, kommunikacios és
PR feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kézvetleniil hataroz meg.

Az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakori feladataik ellatasanak
elésegitése.

Tajékozédas a mindenkori aktualis feladatok targyaban, az adatok,
informaciok elemzése, polgarmesteri dontések el6készitésének segitése.

A polgarmester kézéleti szerepléseinek kommunikacios elékészitése, déntés-
elokészitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.
A dontések nyilvanossagra kerilésének, az Uzenetek célcsoporthoz
juttatasanak modszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellenérzése,
értékelése.

A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel
sziikség szerinti korrekciokra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

Kozremiikodés képvisel6i kérdésekre, interpellacidkra adandé valaszok
elokészitésében.
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