65/2021. (111.10.) Polgarmesteri hatarozat melléklete:

Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

HATALYOS: 2021. MARCIUS 15. NAPJATOL



Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése, a Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairdl szolé 2011. evi CLXXXIX.
torvéeny 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrél szolo torveny
végrehajtasarél szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére es (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-

AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

testllete az alabbiak szerint hagyja jova:

’  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal
megnevezese:

Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
rovid neve: Polgarmesteri Hivatal

torzskonyvi azonosité szama: 346315

székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4—6.

alapitasanak torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktober 25.
alapitd okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI1.9.)/2.
allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
1 jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysege
2 1 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
8 kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi- gazdalkodasi,
4 lzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggyulési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
5 képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenysegek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
6 tevékenységek
- 1016030 Allampolgarsagi uigyek




1.)

2.)

kormanyzati kormanyzati funkcido megnevezese
funkcibszam
g | 031030 Koztertlet rendjének fenntartasa
g | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
10 | 053020 Szennyezbdésmentesitési tevekenysegek
11 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas
063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmi épitése, fenntartasa,
12 Uzemeltetése
13 | 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 | 076010 Egészségugy igazgatasa
15 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok
16 | 082061 Muzeumi gyUjtemenyi tevékenyseg
17 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
18 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
19 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

ellatand6, és a kormanyzati funkcidé szerint besorolt, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevekenysege nincs.

, Il. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz sziikséges munkamegosztas
céljabol jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egysegekbdl, és
szervezeti egységbe nem tartozé munkakorokbél all.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegei:

Szervezeti egység megnevezése

a.) | Kbézgazdasagi Iroda

Koltségvetési Csoport

Pénzigyi, Szamviteli Csoport

Addcsoport

Gondnoksag

b.) | lgazgatasi Iroda

Altalanos Igazgatasi Csoport

Népjoléti, Szocialis Csoport

Iktatdiroda

Kozterilet-feligyeld

c.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda




3)

A 2) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozdédd munkakorok,

szervezeti egységek:

3.1.) Torzskar

Megnevezes

aa) |Jegyzd

ab) | Kézvetlen jegyzdi iranyitas vagy feliigyelet alatt all

Aljegyz6

Belso ellen6rzés

Humanerdforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsado

ac) | Jegyzdi es polgarmesteri k6z0s iranyitas alatt all

Féépitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Torzskar Il

Kozvetlen aljegyzdi iranyitas vagy feliigyelet alait all

aa) | Jogtanacsos és jogi elbadod

ab) | Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

ac) | Titkarsag (jegyzokdnyvvezetok, titkarndk)

3.3.) Kabinet

aa) | Polgarmester iranyitasa alatt all

Onkormanyzati tanacsadok

4.)

3.)

5.)

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

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

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

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

A gazdasagi szervezet vezetdjének a Kdzgazdasagi Iroda vezetdje mindsiil.

A Kozigazgatasi Iroda vezet6jének - mint a gazdasagi szervezet vezetdjének -

akadalyoztatasa esetén vagy tisztségének ideiglenes betéltetlensége esetén

feladatait a Koltségvetési Csoport csoportvezetdje latja el.

A Polgarmesteri Hivatal lata el a Dél-kelet Alféld Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulds
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége
Ivovizmindség-javitdo Onkormanyzati Tarsulds (székhelye: 5900 Oroshéza,
Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshazi Kistérség Toébbcéll Tarsulasa
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban
a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdaségi szervezet altal ellatandé
feladatokat is magaban foglald) feladatokat és bels¢ ellenérzését, valamint
Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német




7))

1)

2)

3.)

Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshdaza Varos Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat mikédési feltételének, adminisztracidjanak biztositasaval,
gazdalkodasaval, koltségvetésével, koltségvetése vegrehajtasaval és belsd
ellenérzésével kapcsolatos feladatait a veluk kotétt egyuttmikodesi

megallapodasok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal lata el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Nagy Gyula
Teruleti Mizeuma, Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi
Konyvtara és a Kisterség Egyesitett Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegitd
Kozpontja gazdalkodasi feladatait és belsd ellenérzésevel kapcsolatos
feladatait a wvelik kotétt munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét
szabalyozd megallapodas szerint.

_ lll. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat mikddésével
kapcsolatban:

a) ellatia a képviselt-testilet és bizottsagai mikodéséhez kapcsoldédd
szervezeési és adminisztraciés feladatokat;

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kozremlkoddéssel segiti az dnkormanyzati
képvisel6k, a bizottsagok és a képviselé-testllet munkajat;

c) a képviseld-testileti és bizottsagi déntések eldkészitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d) elokésziti és végrehajtia a képviseld-testilet és bizottsagai doéntéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi €s dnkormanyzati
hatdsagi ugyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az lUgyfélszolgalatbdl es tgyfélfogadasbol adodoé feladatokat,
b) az ugyek dontésre valé szakszerl elékészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatasa soran egyittimikédik az oOnkormanyzat mas
intézményeivel,  szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival,  civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatosagokkal- és szervekkel,
valamint a kézszolgaltatast végzé szervekkel;

b) az oOnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdeklédésre szamot tartdé Snkormanyzati eseményekrél, térténésekrol
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a telepulés lakossagat,

c) ellatja a panaszigyek, kdzérdekl bejelentések intézését.



4.)

5.)

6.)

7))

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

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szo6lé 2011.
evi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

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

A jegyz6

a)

b)

d)

a)

felelés a jogszabalyok altal hataskdrébe utalt feladatok ellatasa soran a

torvenyes, szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintezés

szabalyainak kialakitasaert és betartasaért.

a Képviselb-testllet és a bizottsagok mikddésével kapcsolatban:

ba) koordinalja az elékészitést, gondoskodik a térvényesség betartasarél
és betartatasarol,

bb) figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek eldzetes
bizottsagi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az tlések menetét térvényességi szempontbdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kdteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyzékdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal m(ikédésének targyi €s személyi

feltételeirdl, a feladatellatas torvényességerdl és ellendrzi azt. Ennek

kereteben:

ca) a szervezeti egysegek el6keszité munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket,

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

cc) vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezéserdl, mely
soran kodzvetlenill vagy a szervezeti egységek vezetdi Gtjan utasitja
az Ugyintézoket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevekenyseget.

ellatja - a valasztasi eljarasrol sz6lo 2013. évi XXXVI. térvény 66. § (2) és

(3) bekezdése alapjan - a Békés megyei 04. szamu Orszaggyulési Egyéni

Valasztokerlleti Valasztasi Iroda és az Oroshazi Helyi valasztasi Iroda

vezetti feladatokat.

A jegyzét tavollétében az aljegyzd helyettesiti, valamint ellatja a jegyzé

altal meghatarozott kdrben:

b)

aa) a szervezeti egységek feletti kbzvetlen szakmai felligyeletet, az
egyedi dontés-el0készitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,
figyelemmel az 5. mellékletben foglaltakra,

ab) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

A jegyzd as az aljegyz6 egylttes tavolléte esetén a helyettesitésiket a

Varosfejlesztési és Varosizemeltetési Iroda vezetdje latja el.



c)

Az

A jegyz6i és aljegyz6i tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére - legfeliebb hat hénap idétartamra — a jegyzéi
feladatok ellatasaval a polgarmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzdi
tisztség betoltésehez szilkséges, térvényben meghatarozott képesitési és
egyéb eldirasoknak megfeleld kdztisztviselbjét bizza meg.

irodavezetd és az alijegyz6 az altala vezetett szervezeti egyseg

vonatkozasaban:

a)

b)

9)

h)

)

k)

iranyitia és ellenérzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzék, illetve a
szervezeti egyseg feladatait meghatarozé vezetdéi dontéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  szlkséges
intézkedéseket, ellatjia megfelelé utasitassal az lUgyintézbket, €s szamon
kéri az ugyintezbk munkajat,

felelés az iranyitasa ala tartozo iroda, illetve személyek vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatok ellatasa soran a tdrvényes,
szakszer(l, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
betartasaért.

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozo
képvisel6-testlileti, bizottsagi elbterjesztések elbkészitésétdl, és azok
végrehajtasarol, a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasanak allasarol
rendszeresen tajékoztatja a tisztsegviseldket,

részt vesz a keépviseld-testilet, illetve a szakteruletet erintdé bizottsagi
Uléseken,

koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egyseg, valamint a
feladatkéréhez kapcsolodd intézmények tevékenysegerdl naprakész
informaciéval rendelkezni, az egyseget érintd esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kiséerni,

felel6sséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok
igénybevételérél havonta jelentést készit, gondoskodik a napkédzbeni
tavollétek adminisztracidjarol,

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

gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak osszeadllitasardl és
aktualizalasaroél, azokat jovahagyasra a tevekenységét iranyité vezetd elé
terjeszti,

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

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

utasitas, engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi az U]
ismeretek, mddszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban,
szlkség szerint munkaértekezletet tart,



10.)

11.)

12.)

13)

) az altalanos kozigazgatasi rendtartas szabalyai szerint — eltér6
szabalyozas vagy egyedi utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység
feladatkérébe tartozd hatosagi tgyekben.

m) kodzrem(ikddik a szervezeti egysege feladatellatasat erintd koltsegvetesi és
fejlesztési, felujitasi javaslatok kimunkalasaban,

n) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

0) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadonapokon a szervezeti
egység feladatellatasat érintd lgyekben a szlkséges intezkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisztségviseldket,

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

0) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajarodl, illetve tajekoztatja
munkatarsait a vezet6i dontesekrol.

Az irodakon bellli szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd,
illetéleg az Aljegyz6é — utasitasai alapjan a csoportvezetd vagy az ugyintézdi
feladatainak ellatasa mellett a csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott
ugyintézd iranyitja, koordinalja, szervezi es ellendrzi a szervezeti egyseg
(csoport) munkatarsainak tevekenységet.

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

Az Ggyintézd a szervezeti egység vezetdjenek iranyitasaval latja el a munkakdri
leirasdban meghatarozott feladatokat, kilonésen a polgarmester, a jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal Ggyintézéje, a Képviselb-testilet feladat- és hataskdrébe
tartoz6 ugyek érdemi dontésre valo elbkeszitéset, illetve a munkakéri leirasban
foglalt ilyen iranyl felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az lUgyintézd a
munkakéri  leirasban részére megallapitott, illetbleg a vezetdje altal
meghatarozott feladatokat 6nalléan latja el — a felettesétdl kapott utasitas és
hataridé figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai elbirasoknak és
az Ugyviteli szabalyoknak megfelelden.

Az Ugykezeld, adminisztrator vegzi a munkakéri leirasban reszére megallapitott
tgyviteli és adminisztracios feladatokat, ktlénosen:

13.1. atveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kdvetben — azt az
Iktatéirodanak atadja. Megbizas esetén ellatia a szervezeti egysegen
beluli iratok iktatasahoz szilkséges el6ézményezést, azt az irat bal felsé
részében jél lathaté médon feltiinteti. A beiktatott, eléadéi munkanapléba
bevezetett Ugyiratokat az lktatdirodatdl atveszi, a szikséges, hianyzo
adatokat az el6éadoéi munkanapléba rogziti, majd atadja az illetékes
Ugyintezének. Postazasi feladatokat lat el — boritékolas, az ahhoz
szikséges nyomtatvanyok Kkitéltése, - a tovabbitandd kildemenyeket
eljuttatja az |Iktatdiroda postazo részlegéhez,

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

13.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kild, ugyfélkapun, hivatali kapun
feltoltést vegez.



14.)

15.)

16.)

17.

13.4. leirdi feladatokat |at el iratrél, kazettarol, digitalisan régzitett hanganyagrol
vagy diktalas utan,

13.5. a szervezeti egység feladatkdrében mikddo bizottsag ulésén hangfelvetelt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzbkdnyvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzdkdnyvet vezet,

13.7.az Ugyintézbknek segitséget nyujtva: eljaras meginditasarol értesitd
levelet kuld az ugyfél szamara, hatariddébdél feljott Ggyekben felhivassal
fordul az tgyfélhez,

13.8. segitséget nyuljt az Ogyintézdk irattarazasi, nyilvantartasi, koézzéteteli,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

13.9. az igények felméresét kovetben irodai eszkdzoket vételez,

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

A fizikai alkalmazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjan latja el.

Az lgyintézd, felelés a feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasa soran a
térvényes, szakszerli, partatlan, igazsadgos és szinvonalas ugyintézés
szabalyainak betartasaert.

A szervezeti egységhez beosziott (gykezel6, adminisztrator és fizikai
alkalmazott felelds a feladatkérebe tartozo feladatok ellatasa soran a toérvényes,
szakszerl, és szinvonalas munkavégzés szabalyainak betartasaert.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a

munkavegzes soran:

16.1.iratok szakszer(i kezelése,

16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

16.3. statisztikai €s mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

16.4.a jogszabalyok, bels6é szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

A helyettesités rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak. Az irodavezet6t
tavolléte esetén az irodavezetd-helyettes, illetbleg a szervezeti egység
helyettesitésére kijeldlt csoportvezetdje helyettesiti. A szervezeti egység
dolgozdjat elsésorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba tartozé masik
dolgozoja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen belll helyettes nem
jelélhetdé ki, a helyettesitésrél a szervezeti egység vezetdje — szikség szerit
masik szervezeti egység vezetdjével egylttesen — gondoskodik. A helyettesités
idészakaban tortént eseményekrél, a hozott dontésekrél a helyettes a
helyettesitett személyt tajekoztatni kdteles.



1))

2)

) IV. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 6ra.
b) A munkaidd tartama:
hétfétdl — csutortokig: 7 ora 30 perct6l 16.00 o6raig,
pénteken: 7 6ra 30 perctdl 13 o6ra 30 percig.
c) A munkakozi szlinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakozi sziinetet 12.00 6ra és 12 ora 30 perc kdzotti idoben lehet
igénybe venni
e) A fentiektdl elteré munkarend engedelyezésére a jegyz6 jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal tgyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egysegere kiterjedd
ugyfélfogadasa:
Hétfon: 8.00 oratol 12.00 oraig,

12.30 oratél 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 6ratdl 12.00 o6raig,

délutan nincs Ggyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 oratol 12.00 oraig,

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

delutan nincs tgyfelfogadas;
Pénteken: 8.00 dratél 10.00 éraig,

10.00 6ra utan nincs ugyfelfogadas.

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

c) Tisztsegviseldi fogadénapok:

ca) A polgarmester minden hdnap elsé hetének keddjen 13.00 ératol
16.00 oraig fogad.

cb) A polgarmester altalanos helyettesiteésére jogosult alpolgarmester
minden honap masodik hetének keddjen 13.00 6ratol 16.00 o6raig
fogad.

cc) A nem képviselo-testillet tagjai kozil valasztott tarsadalmi
megbizatasu alpolgarmester minden hoénap masodik hetének
keddjén 09.00 6ratol 10.00 éraig fogad.

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

ce) A jegyz6é minden honap negyedik hetének keddjen 13.00 ératél 16.00
oraig fogad.
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3)

4.

6.)

7))

9.)

1)

A Polgarmesteri Hivatalban a  munkafolyamatok  szabalyozasarol,
munkamenetek kidolgozasardl — az érintettek kdzremukodésével — a jegyzd
gondoskodik.

A polgarmester és a jegyzd kozodsen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkajanak szervezeéséhez, az
onkormanyzati testiletek  dontéseinek  megfeleld  el6készitéséhez,
végrehajtasahoz szikségesek.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran t6bb szervezeti egyseget érintd
tugy koordindldasa esetén az egyiuttes munkavegzésre kell torekedni az
egyseges hivatali arculat megérzése és biztositasa érdekében.

A helyi 6nkormanyzati képviseldktdl, bizottsagi elndkdktdl szarmazd kdzvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ugyintézésre, a munka
segitésére) csak onkormanyzati Ugyben, a szervezeti egység vezetdjevel
torténd elézetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyzd engedelyevel
teljesitheto.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, illetve munkavallaloi kételesek jelezni a
kdzvetlen vezetéjuknek, ha egy adott Ugyben tértend eljardsuk soran
Osszeferhetetlensegi ok mertl fel. llyen esetekben a szervezeti egyseg vezetdje
jeloli ki az Ugyben eljaré Ugyintézét, szikség esetén a jegyzd, hataskort
gyakorld személytdl fliggden dnkormanyzati ugyekben a polgarmester illetdleg
a jegyzd intézkedik az tgyintézd kijeldlésérdl.

A hivatali munkavégzés soran a koztisztvisel6knek, illetve munkavallaloknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak kozil a leggazdasagosabb és
legkoltségkimélébb megoldast kell valasztani ugy, hogy az a legteljesebb
eredményhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseléi és munkavallaléi ktelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kérben kilontsen
kotelesek az Uj jogszabalyokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott Uj ismereteket alkalmazni, valamint a kdzszolgalati tisztségviseldk
jogszabalyban meghatarozott és a munkaltaté altal elbirt kotelezd
tovabbképzéseken részt venni.

A jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredményérél a polgarmestert. A jegyzd eévente beszamol a képviseld-
testlletnek a hivatal tevékenysegeérél.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelesi feladatok ellatasa — a szervezeti
tagozdédasnak megfeleléen — vegyes iratkezelési rendszerben térténik. Az
iratkezelés maodja elektronikus.
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2)

3.)

6.)

2.)

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az
egyes ugyviteli terlletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év
kezdetén a jogszabalyban meghatarozott illetekes szervek egyetérteésevel lehet.

Az iratkezelés felugyeletét a jegyz6 lata el, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljarasai
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

A jegyzé:

41. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jévahagyatasaeért,
szabalyszerlséegeéert és a feladatoknak megfeleld célszerliségeeért,
valamint a Szabalyzatban foglaltak vegrehajtasaert,

4.2. gondoskodik az iratkezelést vegzdék vagy azért felelés személyek
szilkséges szakmai képzesérél es tovabbkepzeserdl,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok biztositasardl,

4.4. rendszeresen, de legalabb évente egyszer ellen6rzi az Iratkezelési
Szabalyzat végrehajtasat,

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megszintetésere.

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 l|ktatéiroda és a Polgarmesteri Hivatal Ggyintézdi,
adminisztratorai végzik.

Az Ugyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Bels6 kapcsolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositia a megfelel6 kommunikaciot a szervezet

kildnb6zd szintjei és funkcidi kézétt. Ennek megvaldsitasa érdekében a

kévetkezd tipusi kommunikacios csatornakat mikddteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések kulonb6zd formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

1.2. irasos anyagok koroztetése,

1.3. belsé telefon- és szamitégepes halozat (e-mail, informacios portal)

1.4. bels6 szabalyzatok,

1.5. hivatalon bellli  tovabbkepzések, tapasztalatcsere  programok,

rendezveények, csapatepitd tréningek.

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. A Polgarmesteri Hivatal szikség szerinti rendszerességgel tart
irodavezet6i ertekezletet a polgarmester, a jegyz6, az aljegyz6 és a
szervezeti  egységek  vezetdi  részvételével. Az értekezleten
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5.)

6.)

megbeszélesre kerliinek a tébb szervezeti egyseget érintdé folyamatban
levé feladatok, a szervezesi es vezetési problémak, a kirivo esetek
elemzése és érickelése.

2.2. Az irodavezetdi eértekezletet kovetéen az irodavezetdk csoportokra,
szikség szerint Ugyintézéi szintre bontjak a szervezeti egységet érintd
feladatokat (irodai, vagy csoport szintl értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatasara és felllvizsgalatara szilkség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldasanak
ellendrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk, csoportvezetbk
altal folyamatosan torténik.

2.3. A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak jelentés
kérét erintd kerdésekben dsszapparatusi ertekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ mikddes soran felmerilt probléemakkal, nehézségekkel az
tgyintéz6 megkeresi kozvetlen felettesét, csoportvezetdjét vagy
irodavezetéjét.

Szervezeti egységek kozétti egyuttmikddés szikségessége esetén a
szervezeti egységek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a kozos feladatot, ellatasanak mikentjet és kijeldlik a
szervezeti egységeikben eljaré6 Ugyintézbket, akik ezt kovetden
kézvetlendl tartanak kapcsolatot.

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

Az irdsos anyagok koroztetése

A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciéjat tamogatjak a kulonbdzé jellegi
informacidkat tartalmazé korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi
vesznek at, majd lgyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az ugyintézok
felé.

Belsd telefon- és szamitdgépes haldzat

A belsé telefonhalézat és a haldézatban mikédd szamitogépes rendszer
biztositja a teljes korli kommunikacid lehetdéséget a Polgarmesteri Hivatalon
belul.

Belsé szabalyzatok
A jogszabalyi el6irasok alapjan készilt szabalyzatok alapot nyujtanak a pontos
munkavégzeshez.

Polgarmesteri Hivatalon bellli tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvenyek, csapatepitd tréningek.

A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgozdk részére lehetéség
nyilik kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért
eredmények, kidolgozott folyamatok megismeresére é&s azok napi
munkavégzés soran térténd adaptalasra.
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1)

3.)

4)

5.)

6.)

7.)

1)

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

A Polgarmesteri Hivatal képviseletet harmadik személyek felé a jegyz6,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal Ggyintézéje is megbizhatd.

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

felelésseg kérében

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

2.2. az atruhazott hataskor,

2.3. akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenyseg gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

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

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

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

A Polgarmesteri Hivatal kilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas

eszkozei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdetétablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cim( hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizio, radidk, megyei és orszagos sajto-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajté6 folyamatos tajékoztatasa az
onkormanyzat muakodéseérdl, hatarozatairdl, rendeleteirél, a helyi
esemeényekrél,

6.5. nyilatkozatok, tajekoztatok készitése a sajtdo képviseldi részere a fontos
onkormanyzati, hivatali esemeényekrél, reagalas a hirkdzlé szervek altal
nyilvanossagra hozott, énkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
erintd cikkekre,

6.6. id6szakos vagy rendszeres sajtotajekoztatok tartasa.

A sajtd részére és a lakossag széles korét érintdé Ggyekben tajékoztatast a

feladatkdrebe tartozoan a szervezeti egység vezetbje vagy az ugyintézd az
iranyitasat ellato vezetd kerésére vagy engedelyével ad.

VI FEJEZET ,
MUNKALTATO!I JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal koéztisztvisel6i, Ugykezeldi, valamint munkavallaldi
tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az aljegyzé tekintetében az Métv.
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2.)

3)

4.

6.)

7))

8.)

81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetbi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése szilkseges.

A jegyzl tekintetéeben az Motv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatoi
jogokat, az aljegyz6 tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdese alapjan a
kinevezesi jogkort a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester tevékenységéhez kézvetlenil kapcsolodd feladatokat ellatd
onkormanyzati tanacsad6i munkakdrt betéltdék felett a munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi, Ugykezel6i és munkavallaléi altal
ellatando feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.1. A polgarmester munkaltatéi jogkdrébe tartozd (gyintézdk esetében
munkakdri leirasanak elkeszitésérdl, folyamatos aktualizalasarél a
polgarmester gondoskodik.

5.2. Az aljegyzd és az irodavezet6k munkakori leirasanak elkészitésérél,
folyamatos aktualizalasardl a jegyzé gondoskodik.

53. A szervezeti egységhez tartozdé koztisztvisel6k, ugykezelbék és
munkavallalék munkakéri leirasainak elkészitésérél és folyamatos
aktualizalasarél az irodavezetdk, illetve az aljegyz6 gondoskodnak.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi dsszhangjanak
biztositasarol az irodavezetdk, az aljegyz6 és a jegyz6 gondoskodik.

Az Aljegyzd az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek dolgozdira, az
irodavezetd az iroda dolgozodira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadid6 kiadasa,

7.4. egyeéni teljesitményceélok meghatarozasa és a teljesitményertekeles.

A vezetbk részéere atadott egyéb munkaltatoéi jogok tekintetében a jegyzé
indokolt esetben a ddntést magahoz vonhatja, az elékészités folyaman utasitast
adhat.

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

tartoz6 szervezeti egységben beosztott kdztisztviseldk tekintetében:

9.1. kinevezésre,

9.2. kepzésben, tovabbképzéseken valb részvétel esetében,

9.3. jutalmazasra, celfeladat kitlizésére,

9.4. kitlntetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetes nelkili szabadsag engedélyezesere,

9.6. szakmai tanacsaddi, szakmai fétanacsadodi, cimzetes fdémunkatarsi,
cimzetes vezetd-tanacsosi, cimzetes  vezet6-fétanacsosi cim
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adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsites esetén a szakmai
tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cim visszavonasara,

9.7. rendkivili munkavégzés elrendelése, rendkivili munkavegzés esetén
szabadidd-atalany megallapitasara.

10.) Az aljegyzé és az irodavezetd a szervezeti egység dolgozdja esetében

felfedezett fegyelmi felelésségre vonas alapjaul szolgald kotelezettsegszegést
kételes a jegyzének haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési
kotelezettségét elmulasztja, abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathaté.

11.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél szl 2007. évi CLIL tv. 3.

2.)

4)

§ (1) bekezdese alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel rendelkezik az

a koztisztviseld, aki

11.1. kézigazgatasi hatoésagi Ggyben,

11.2. kbzbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatasa soran kdéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelesi elbiranyzatok,
dnkormanyzati pénzigyi tamogatasi penzkeretek tekinteteben,

11.4.egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrél valo doéntésre iranyuld
eljaras lefolytatasa soran, vagy

11.5.allami vagy ©Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal valo elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
szemeélyes adatok veédelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az 6rzéseért felel6s
(jegyzd) kulon szabalyzatban allapitja meg.

VIll. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellenérzés fuggetlenitett belsé ellenérék
atjan valésul meg. A bels6é ellenérok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységein kival, ©6nall6 statusban, a jegyzének kozvetlendl
alarendelve latjak el.

A bels6 ellen6rzesi feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott belsé ellenér mellett a belsd ellenéri feladatok ellatasa koétott
megbizasi szerz6dés alapjan kerulhet sor. A feladatok megbizasi szerzbdeés
keretében torténd ellatasa esetén a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 5.
mellékletében foglaltak értelemszerien iranyadok.

A belso ellendrt feladat ellatasaval a jegyz6 bizhatja meg.
A belsd ellentrzési vezeto, illetve a belsd ellendr az ellendrzési és a belsé

ellenérzesi standardokkal dsszhangban lévé tanacsadasi tevekenysegen Kivil
mas tevékenyseg végrehajtasaba nem vonhatok be.
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5) A belsé ellenérzés tevékenységének tervezése soran onalldan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron Kivili ellenérzések
figyelembevételével allitfa 6ssze. A belsd ellendr tevékenységét az éves
idészakot atfogd Kepviselb-testilet altal elfogadott ellendrzési terv alapjan, a
tevékenyseg ellatasat szabalyozo jogszabalyok es szabalyzatok rendelkezesei
szerint latja el. Munkajarol évente beszamol a Képvisel6-testiiletnek.

IX.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat mellékletei:
1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet: A Kézgazdasagi Iroda munkatarsainak feladatai
3. melléklet: Az Igazgatasi Iroda munkatarsainak feladatai
4. melléklet: A Varosfejlesziési és Varosuzemeltetési Iroda munkatarsainak
feladatai
5. melléklet: A Toérzskar, a Térzskar Il €s a Kabinet munkatarsainak feladatai

2.) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben
kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel Oroshaza Varos Polgarmesterének a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes térvenyek modositasardl
szolo 2011. évi CXXVIII. térvény 46. § (4) bekezdes alapjan, Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hataskérében hozott 65/2021. (111.10.)
Polgarmesteri hatarozat alapjan 2021. marcius 15. napjan lép hatalyba, és
egyidejiileg Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete 60/2019.
(111.28.) K.t. hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Oroshaza, 2021. marcius 10.

Zaradék:
A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a 65/2021. (l11.10.) Polgarmesteri

hatarozattal kerult jévahagyasra.
avid Zoltan =

polgarmester
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2. melleklet

A Kozgazdasagi Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezetd

Koltségvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezetd-helyettes)

ugyintéz6 (koltségvetési feladatok)
gazdasagi dolgoz6

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezeto

tugyintézé  (pénzigyi eés  szamviteli
feladatok)

foglalkoztatasi Ggyintez6

tgyintéz6 (fékonyvi feladatok)

analitikus kdnyveld

penztaros

segélypénztaros

Adoécsoport. csoportvezetd

kényveld
adéugyintézé

Gondnoksag gondnok

karbantartdé
gepkocsivezetd
telefonkdzpont kezeld
takarito

Egyes munkakoérokhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

lrodavezeto:
1.

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az iroda feladatkérébe tartozé feladatok
ellatasat. Felelés az iroda egész munkajaért, annak szakszerd, térvényes
mikodéséeért.

Felelé6s az iroda hatékony és célszeri munkamegosztasanak
megszervezéséért, az iroda Uugyrendjéenek, tovabba az iroda dolgozdi
munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaért,
valamint az Ugyrend megtartasaért. Az iroda Ugyrendjében meghatarozza a
vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos
konkrét feladatokat.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, valamint a belsé utasitasokban és szabalyzatokban el6irt
feladatok végrehajtasaral.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Felelés az iroda dolgoz6i munkarendjének betartasaért, részikre engedélyezi
a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet, valamint a tavollévé munkatars
helyettesitését. Az irodan belll biztosita a jogszabaly szerinti
munkakérilmeényeket, felelds a munkavedelmi eléirasok betartatasaért.
Kézremikodik a képviseld-testiileti hatarozatok és rendeletek elékészitésében
és vegrehajtasaban, részt veszt a képvisel6-testilet, meghivas esetén a
bizottsag Ulésein.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésenek teljes folyamataban, elkésziti
az éves koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkézi modositasait,
a kepvisel6-testulet anyag eldkészitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatia a kiemelt eldiranyzatokrol, az azokban
bekovetkezett valtozasokrol. A koltségvetés indokolt mddositasi igényeit
felllvizsgalja és jovahagyasra el6késziti az elbterjesztést. A koltségvetés
végrehajtasat a gazdalkodas valamennyi terliletén figyelemmel kiséri.

A helyi dnkormanyzatok altalanos mikodésének és agazati feladatainak
tamogatasait képezdé mutatoszamokat az intézményektdl beérkezett adatok
alapjan felllvizsgalja, ésszesiti és a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
lgazgatésagahoz a megadott hataridére tovabbitia. Osszeadllita a helyi
6nkormanyzatok altalanos miikbdésének és agazati feladatai tamogatasainak
ev kbzben térténd modositasat és év végi elszamolasat, melyhez a tényleges
mutatészamokra vonatkozd adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel
egyezteti, elemzi, ellen6rzi, vizsgalja azok megalapozottsagat,
alatamasztottsagat.

Ellenjegyzi az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodé szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositadsaval kapcsolatos okiratokat,
szerzdeseket.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkért, felhatalmazza
az ervényesitésre jogosult munkatarsakat.

Iranyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-
menedzselést, gyakorolja a bankszamlak feletti rendelkezési jogot.
Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a képviseld-testiilet, a
bizottsagok, a tisztségviseldk, a jegyz6, vagy az aljegyzo felkéri.

Felelés a hataskoérébe tartozd koézigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatésagi
ugyek el6keszitéséert es ugyintézéséert, elkésziti az iroda hataskérébe
tartoz0 gazdasagi vonatkozasu (gyekkel (helyi ado, koltségvetés,
koltseégvetési beszamolod) kapcsolatos képviselb-testileti eldterjesztéseket.
Részt vesz az irodavezetdi értekezleteken, felelés az irodahoz tartozo
munkatarsak feladatkérhéz tartozo tajekoztatasaért, a tarsirodakkal, mas
bels6 egysegekkel vald egyuttmiikbdésért.

Kozremlkodik az iroda munkatarsainak teljesitmény-értékelésében,
mindsitésében.

Koteles az iroda feladatkdrébe tartozé6 ©nkormanyzati intézmények
(koltségvetési szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel
kisérni és az intézmeny vagy a gazdasagi tarsasag munkajarol,
gazdalkodasarol, tapasztalatairdl a tisztségviseldket tajékoztatni.

Felel6s a feladat- és hataskérét érintd cél- és cimzett tamogatasok, a kdzponti
koltségvetés terhére kiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes palyazatok
szerz6dés szerinti finanszirozasaért, nyilvantartasaért, elszamolasaért.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valé hivatalos €s magancelu

tavollétre, az lgyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az

Ugyiratkezelésre vonatkozd szabalyok hatalyosulasarél, a munkafegyelem

megtartasarol.

Felelés a feladat- és hataskorébe tartozé képviselb-testileti és bizottsagi

eléterjesztések eltkészitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

Felelés az iroda feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a

kézbeszerzési torvény és a vonatkozé szabalyzatok, belsé utasitasok

hatalyosulasaért, a beszerzés értékének megfeleld eljaras eldkészitéseert.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozd beszerzés/beruhazas tekintetében az

dnkormanyzati vagyon aktivalasarol.

Gondoskodik a honlapon koételezéen kbzzéteendd, az iroda feladat-és

hataskorébe tartoz6, Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi

Szabalyzataban, az iroda részére megallapitott kdzérdek( adatok folyamatos

szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlarendjének és a

gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak elbkészitéserdl, megszervezi a

leltarozasi tevékenyseget.

A kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési térvényben és az

dnkormanyzat kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleld pénzigyi

kdzremUikodeés, kuléndsen:

24.1. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet vélemenyezese,

24.2. kozrem(kodés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi Ulésen
részvétel,

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1.

REN

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

Eléiranyzat-nyilvantartas vezetése.

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

Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koéltsegvetési elbiranyzatokrol
és azok valtozasairdl.

A koltségvetési rendeletben az indokolt modositasi igényeket felllvizsgalja és
javaslattal ellatva az el6terjesztést eldkésziti engedélyezesre.

Részt vesz a koéltségvetés végrehajtasardl szold rendelettervezet képviselb-
testileti anyaganak el6készitése minden szakaszaban, ennek keretében
ellenérzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési
eldiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

Az o6nkormanyzat allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak
koordinalasa, az adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,
ennek keretében az intézményi igénylési és elszamolasi mutaté-szam
felmérés adatait ellenérzi és elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

alatamasztottsadgat, megbizhatosagat, esetenként jelzéssel él a szélsbéséges
jelensegekrél a Kbzgazdasagi Iroda vezetdje felé.

Kézremukddik az  onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos —
jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatok elkeszitéseben,
aktualizalasaban (pénzkezelési).

Elbkésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozd Ugyrendet és azt szikség
szerint aktualizalja.

Ellatia a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozd részeinek
aktualizalasat.

Szilkség szerint kézremlkddik kodzbeszerzési eljarasok eltkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Reészt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyuljt a palyazatok
végrehajtasaval  kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Részt vesz a Kozgazdasagi Irodat érintd képviselb-testiileti elbterjesztések
elkészitésében, tarsirodak elbterjesztéseinek pénziigyi felllvizsgalataban.
Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodo szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerzbdéseket.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkort, felhatalmazza
az ervenyesitésre jogosult munkatarsakat.

Végrehajtia az o©nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozé
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Ugyintézé, koltségvetési feladatok:

i

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koliségvetésének
végrehajtasat a koltségvetési elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés
esetén értesiti a Kbzgazdasagi Iroda vezetéjét, illetve annak helyettesét.

Részt vesz az eves koltségvetes tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
kéltségvetesi rendelet-tervezet képviseld-testiileti anyaganak elékészitésében,
ennek kereteben ellenbérzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a
Polgarmesteri Hivatal altal ¢sszeallitott tervezési koérlevélben meghatarozott
kdvetelmények, elbirasok teljesitését, valamint a benyujtott koltségvetési
igények indokoltsagat, a javasolt eldiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz
az elemi koéltségvetés és a koltsegvetesi beszamolodk elkészitésében.
Kozremilkddik a hozza rendelt gazdalkodd szerv koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitésében.

Részt vesz a kdltségvetés végrehajtasardl szolo rendelettervezet képviseld-
testlleti anyaganak el6keszitésében, ennek keretében ellenérzi a hozza
rendelt gazdalkodd szerv adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési
elbirdnyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

A hozza rendelt gazdalkodd szerv rendszeres adatszolgaltatasainak felttltése
a Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltatd rendszerébe, a
torzskonyvi nyilvantartas sziikség szerinti médositasanak kezdeményezése.
Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitéi jogkort a Il. fejezet 6. és 7.
pontjaban felsorolt gazdalkodé szervezetek gazdasagi eseményeire
vonatkozdéan. Az  érvényesitési tevekenység soran ellendérzi az
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11.

12.

13

Osszegszerliséget, a fedezet megletét, valamint azt, hogy az eldirt alaki
kovetelmeényeket betartottak-e.
Végrehajtja a hozza rendelt gazdalkodd szerv eldiranyzatainak kontirozasat,
fékdnyvi kényvelésben vald rogzitését. Biztositja a hozza rendelt gazdalkodd
szerv bankszamlain bonyoléd6 pénzforgalmat, kdzremikddik a bankszamlak
feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torlési feladataiban.
Az ASP integralt koényvelési rendszerben nyilvantarta a hozza rendelt
gazdalkod6 szerv kételezettségvallalasait, beérkezé szamlait, kontirozza és
konyveli azokat. Rogzités el6tt meggyézddik arrdl, hogy a teljesités szakmai
igazolasa megtortent-e. Az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan
gondoskodik a pénziigyi rendezésrél (atutalas vagy hazipénztari kifizetes).
A hozza rendelt, nyertes palyazatokkal kapcsolatban:

¢ nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket

o figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését

e gondoskodik a bevetelek és kiadasok ASP rendszerben vald

régzitéserél,

¢ megfeleldé dokumentalasarol, a penzforgalom bonyolitasarol

e kozremiikodik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkésziteésében

e a Tamogaté altal kezdeményezett ellenérzéseken képviseli az irodat,

kézrem(ikddik a szilkséges dokumentumok elékészitésében

Végrehajtia az o©Onkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozd
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Kozremikddik a Penzigyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
m(ikddési problémak esetén.
Ellenérzi a civil szervezetek, sportegyesiiletek, maganszemélyek részére,
visszafizetési kotelezettseg nélkil nyujtott nkormanyzati tamogatasokrol
benyujtott elszamolasokat, beszamolokat.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Gazdasagi dolgozo:

1.

Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések Osszegyljtése, lejelentése, kedvezmenyre jogositd
igazolasok begyljtése).

2, Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

3. A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen
kilénbdz6 analitikat vezet.

4, Kézremikodik a féléves és év vegi intézményi beszamoldk elkészitéséneél.

5. Palyazatok kovetése, pénzigyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek
Osszegyljtése) postazasa hataridére a palyazat kiiréja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT
Csoportvezetd:
1. Ellenjegyzi az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt

gazdalkodd szervezetek kotelezetiségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerzOdeseket.
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Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazoléi és ervenyesitdi jogkért.

Részt vesz a Pénzlgyi Informacios Rendszer (ASP) teljes adatallomanyanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordinalasaban, jelzéssel él rendszerbeli mik&desi probléemak esetén.

A gazdalkodas egész teriletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koéltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziltség észlelése esetén koteles a Kdzgazdasagi Iroda
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

Koordinalja az 6nkormanyzat valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodo szervezetek havi koéltségvetési jelentését, éves beszamolojat,
negyedéves mérlegjelentéseit, ellenérzi azok adattartalmat és feltolti azokat a
Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltatd rendszerébe. Gondoskodik
az indokolasok és hianypoétlasok hataridére tortend tovabbitasarol.

Gondoskodik arrol, hogy a beszamolo konyvvitelileg alatamasztott legyen, a
szukséges egyezdségek fennalljanak; elkésziti a beszamoldhoz benyujtando
allamhaztartasi mérlegeket.

Elokésziti, szikség szerint aktualizadlja a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos — jogszabalyokban meghatarozott — szabalyzatokat, részt vesz a
gazdasagi szervezetre vonatkozo tigyrend sziikség szerinti modositasaban.
Részt vesz palyazatok elékészitésében, segitséget nyuljt a palyazatok
vegrehajtasaval kapcsolatos  pénzigyi feladatok  lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Gondoskodik a befizetett kézmdfejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladek,
s egyéb — a koltségvetési torvényben rogzitett — kézponti tamogatasi igények
benyujtasarol, ezt kovetd kiutalasarol.

Eleget tesz a jogszabalyokban addhatdsag felé eldirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kételezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatosaggal.
Gondoskodik arrél, hogy a beszamold konyvvitelileg alatamasztott legyen, a
szukséges egyezbségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtandé
allamhaztartasi mérlegeket.

Kozremikodik a zarszamadasi rendelet elékészitésében, elkésziti a
vagyonkimutatast.

AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos addbevallasok készitése, adok
befizetése, visszaigénylése.

A Délkelet-Alféld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Leétrehozasat
Célz6 Onkormanyzati Téarsulds vonatkozasaban a koltségvetési, pénzigy-
szamviteli valamint fékényvi feladatok teljeskor( ellatasa.

Koltséqgvetési ligyintézd, pénziigyi-szamviteli feladatok:

1.

2.
3.

Kdzremikddik az ASP integralt koényvelési rendszer folyamatos
feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikédési problémak esetén.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.
Eleget tesz a jogszabalyokban addhatdsag felé eldirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kételezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatosaggal.
A hozza rendelt gazdalkodd szervre vonatkozoan elkésziti az agazati
statisztikakat, a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasokat.

A hozza rendelt gazdalkodd szerv vonatkozasaban ellatja a hazipénztar
mukodtetésével kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.
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10.

1.

12.

13.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd
szerint.
Elvégzi az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 jogszabalyokban meghatarozott,
havi, negyedéves, féléves és éves zarasi feladatokat, a zaras soran kinyert
adatokat elemzi, ellenérzi az analitikus nyilvantartasokkal. Betartatja az egyes
szamlaosztalyok tartalmara, fékonyvi kényvelésére vonatkozoé eldirasokat.
Gondoskodik arrél, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi
miveleteket és ezeknek az eszkdzdkre és forrasokra gyakorolt hatasat a
valésagnak megfeleléen, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetéen
mutassa be.
Biztositja a fékényvi konyvelés dokumentalasat, ellenérzi a fokdnyvi kényvelés
megtorténtét, a fokonyvi konyvelést kévetben a havi fékényvi kivonatot
elkésziti, ellendrzi. Elvégzi az az allamhaztartas szamvitelerdl szolo
kormanyrendeletben elbirt kételezé egyeztetési feladatokat, ellenérzi a péenz
és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel.
Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, a kotelezettsegeket, a kéveteléseket,
kibocsatja a szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasardl, ellenérzi az online
szamla adatszolgaltatdas maradéktalan teljesitését. Nyilvantartia a
Koézgazdasagi iroda jogosultja altal ellenjegyzett szerzédeseket.
A hatralékosoknak félévente fizetési felszolitast bocsat ki. Eredménytelen
fizetési felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdemeényezi a
szerz6dések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.
Gondoskodik a Il. fejezet 6. pontjdban nevesitett nemzetiségi dnkormanyzatok
gazdasagi eseményei szamfejtéserél, részilkre adatot szolgaltat, kapcsolatot
tart a pénztarosaikkal munkajuk segitése érdekében. Figyelemmel kiséri a
bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a kdltségvetés vegrehajtasat a
tervhez viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzat testileti Glésére
a jogszabalyban eléirt, gazdalkodasi teriiletet érint6 eléterjesztéseket
Az 6nkormanyzat altal - nem szocidlis jelleggel - nyujtott tdmogatasokkal
kapcsolatban:
13.1.1.1. vezeti a nyilvantartast a pénzigyi teljesitések vonatkozasaban;
13.1.1.2. kezeli a civil szervezetek, non-profit szervek palyazataival
kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket;
13.1.1.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén bellli elszamolas
teljesitését;
13.1.1.4. a  benyljtott  dokumentumokat pénzigyi szempontbdl
felulvizsgalja, nem megfeleld teljesités esetén hianypdtlast, nem
teliesités esetén a visszafizetés iranti eljarast kezdeményez;
13.1.1.5. kdzremikddik a tamogatasi elszamolas adatainak
nyilvantartasba vételében.

Ugyintézd, fékonyvi feladatok:
A fékonyvi feladatkdr a pénzigyi-szamviteli feladatokon tal az alabbi feladatokra
terjed ki:

L

Negyedévenként egyezteti a befektetett eszkdzok, kdvetelések, értékpapirok
fokonyvi szamlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nydjtott elélegek és
egyéb, kovetelésjellegii elszamolasok analitikajat.

Rendezi az azonositas alatt allo tételeket a zarast megel6zden, ezekrdl
részletes analitikat készit.
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10.

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkuldétt bérinformacios
tablak, kimutatasok, felhasznalasi 6sszesitdék alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek kontirozasat, kényvelését
Kozrem(ikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakiildétt bizonylatainak egyeztetesében.

Esetenként részt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nyljt a
palyazatokkal kapcsolatos penzigyi feladatok lebonyolitasaban,
elszamolasaban.

Elemzi az onkormanyzat koltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a
szelsbseges jelenseégekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérél a koltségvetési szamlara.
Kezeli az elkllonitett fejlesztési és mikodési céll hitelszamlakat, a dolgozoi
lakasepitési tamogatasi alapot, s egyeb, fejlesztési és lebonyolitasi céld
alszamlakat.

Nyilvantartia a rovid- és hosszulejarati hitelfelvétellel kapcsolatos
kotelezettségeket.

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

Analitikus konyvelo

)

10.

Az ASP integralt rendszerben (és meghatarozott koveteléstipusoknal a
GISPAN rendszerben) nyilvantartia a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett
gazdalkodd szervek koveteléseit.

Az Onkormanyzat és koéltségvetési szervei dolgozéinak lakas vasarlasahoz és
feltjitashoz kapcsolodo lakascéll tamogatas kezelése.

Az |. negyedévet kbvetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az erintett tarsiroda vezet6jének és a Polgarmesteri Hivatal
vezetesenek.

Minden év aprilis 30-at kovetéen a 2 honapot eléré azon hatralékosoknak
fizetési felszolitast bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatosagi hatarozattal
irtak eld.

Eredménytelen fizetési felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzédeések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetésegekkel élve az addk maédjara valo behajtast.

Tartozasok kiegyenlitese utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom
ingatlan-nyilvantartasbol valo tériése érdekében.

Reszt vesz a segélyek kiutalas elétti ellendérzésében és egyeztetésében,
ellatja az allami tamogatas igénylését

Elvegzi a targyi eszkdzok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét
a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkod6 szervek Koézpontja
tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal Uzemeltetett énkormanyzati tulajdonu targyi
eszkdzok analitikus kdnyvelését, feladasat, fokényvi egyeztetését
negyedévenkent.

Analitikus nyilvantartast vezet a Il. fejezet 6. és 7. pontjadban nevesitett
gazdalkodé szervek torzs- és forgalomképes vagyonardl. Ev  kdzben
folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezeté ugyintézével, ezzel
biztositja a fOkdnyv és a vagyonkataszter egyezdségét.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Végrehajtia a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak
hasznositasaval kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak
jovahagyasat koévetéen koordinalla és dokumentalla a selejtezési
tevékenységet.

Leltarozasi ttemtervet készit, annak jovahagyasat kdvetden koordinalja és
dokumentalja a leltarozasi tevékenységet, beszamol6 formajaban tajékoztatja
a Kdzgazdasagi Iroda vezetéjét.

Kézremdkddik a 1l. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodé éves
koltségvetési beszamolodinak, idékdzi mérlegjelentéseinek elbkészitésében,
mindenekel6tt az immateridlis javak és a targyi eszkdzok meghatarozott
korének el6zdleg egyeztetett és ellendrzétt analitikus nyilvantartasabdl
szarmazé adatai rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal
kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitéséhez, szikseég szerint kézremikddik a
biztositasi karesemények elszamolasanak elbkeszitéseben.

Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1évé
beruhazasok allomanyarél, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes
keépviselGivel.

Pénztaros, segélypénztaros:

1

Elldtia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az
Oroshazi Kistérség Tdbbcéla Tarsulasara vonatkozoan a
pénztarosi/segélypénztarosi teenddket: jegyzdi meghatalmazas alapjan
ervényesitdkent fellilvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kovetben pedig rogziti az adatokat a kdnyvelesi rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kidllitasa elétt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott
bizonylat alakilag és tartalmilag megfelel-e az el6irasoknak.

Kifizetés el6tt egyezteti a segélyekrél szdld hatarozatokat a szamfejtd
programban megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes
szocialis Ugyintézével, a fel nem vett segélyekrdl tajékoztatja az lgazgatasi
Iroda Népjoléti és Szocialis Csoportjat.

Kozrem(ikodik a Pénzigyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
mukddesi problémak esetéen.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a képvisel6k tiszteletdijat, az Onkormanyzat
és a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres szemelyi
juttatasait, valamint az egyéb, kiulsd személyi juttatasokat, gondoskodik azok
kifizetésérél, s az ezzel Osszegfliggd jelentésekrél. Egyezteti a Magyar
Allamkincstar  altal  feldolgozott jelentések visszakildétt —bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés eseten intézkedik annak javitasarol, pétlasaradl.
Vezeti az illetményeléleg nyilvantartasat, az igenybevételrdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a
pénztari pénzmozgasokkal kapcsolatos kulénféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, védészemiiveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
valtozasarol esetenként beszamol a Kézgazdasagi Iroda vezetéjének.

Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbdl a helyben teljesitett
kifizetésekral.
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8.

10.

11.

A helyi kifizetésekrél — SZJA vonatkozasaban - kiadja az adé — es
jarulékigazolasokat.

Kozremiikédik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltségvetése,
beszamoldja drlapjainak elbkészitésében a kézpontilag elbirt
nyomtatvanyokon, a jogszabalyban régzitett hataridknek megfeleléen.
Egyuttm(ikoédik a kdltségvetesi és a zarszamadasi rendeletek elékészitésében,
valamint az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamolok
Osszeallitasaban.

A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl,
kiosztasarol és/vagy kifizetésérél, annak naprakesz és ellentrizhetd
nyilvantartas vezetésérél. Havonta koteles gondoskodni a hivatali,
6nkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben
tortend feladasarol.

Foglalkoztatasi ligyintézo:

L

A jelentd felelési teenddk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza
Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Varosi Koényvtar, Nagy Gyula Terilleti Muzeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- es Diakeélelmezési Intezmenye, DAREH Tarsulas, Oroshaza és
Térsége Ivovizmindség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcéll
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Kdzpontja intézmények részére.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy
Gyula Terileti Muzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az
egyeb, kilsé személyi juttatdsokat, gondoskodik az ezzel &sszegfuggd
jelentésekrdl. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakildétt bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasardl, pétlasarol.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolodd intezmenyek
munkavallaléinak — allamkincstari koérén bellli — SZJA bevallasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Részt vesz a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések el6készitésében,
szemelyi kifizetéesekhez kapcsolddo feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat vegrehajtja, a
szilkséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas lehivasat elbkésziti, e
terlileteken elvegzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

A rendelkezésre allo nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast
nyujt a Tarsadalombiztositasi Igazgatdsag és a Nyugdijbiztositasi lgazgatosag
fele.

Nyilvantartasokat vezet, koéztuk a Kozgazdasagi Iroda szabadsag
nyilvantartasat.

Feladata a kdzfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellenérzése,
a kozfoglalkoztatottak munkakdri leirdasanak elkészitése, kozvetitdi lapok
kezelese.
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ADOCSOPORT

Csoportvezetd:

1.

Gondoskodik az addék és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok
beszedésérol.

2. Kiadmanyozasi jogkorét meghaladd lgyekben elbterjesztést és javaslatot
készit a dontésre jogosultak felé.

3. Az adorendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport
feladatkorét érintd el6terjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a
Képviselo-testilet felé.

4. Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.

5. Dontésre eldkésziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dont a
kiadmanyozasi jogkdrébe tartozé ilyen tgyekben.

6. A zo6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrél jelentést készit.

7. A maganfézok leparld készilékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa,
bejelentések tovabbitasa a vamhatésaghoz.

8. A mezddri jarulek fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez
szllkséges alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkdvetése, bejelentések
nyilvantartasba vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.

9. Hatralékosok atadasa a NAV felé.

10.  Szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa.

11. Az Onkormanyzat adoerd-képességének szamitasa, egyeb adatszolgaltatasok
elkészitése és tovabbitasa a Koltségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

Koényveld:

1. Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi pétiék, a birsag, az
idegen tartozasok, talajterhelési dij, a mez66ri jarulék, illetékek és az egyéb
bevételek szamlakkal kapcsolatos koényvelési, nyilvantartasi és jelentési
feladatokat.

2, A konyvelési sorral eléirandd vagy toérlendd tételeket tartalmazoé hatarozatok
tgyiratait az alapdokumentumtél a hatarozat véglegessé valasaig végigkdveti,
az ellendrzott Ugyiratok hatarozatainak egy példanyat megérzi. Az esetleges
hibakrol az irodavezeto felé észrevételt tesz.

3. A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen irdnyu kérelmeket elutasitd
hatarozatok lgyiratait ellenérzi.

4. A tulfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkezé adodalany 6sszes
kivetését ellendrzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezetd
tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.

5. A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, térlésiik kezdemeényezése.

6. Havonta zaras a csoportvezetével egyezietve, a zarasrdl adatszolgéltatas a

Koltségvetési Csoport és a Magyar Allamkincstar felé.

Addiigyintézd:

1

Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi addékkal, agymint az ipartizési adoval,
épitmény- és idegenforgalmi addval, valamint a talajterhelési dijjal, mezddri
jarulékkal kapcsolatos Ugyek intézése, bevallasok atvétele, nyilvantartasa,
hatarozatok hozatala és postazasanak eldkészitése, az add kivetése,
ellenérzése, az adéeltitkolasok felderitése, adoértek-bizonyitvany kiadasa a
varos illetékességi terliletén, a bérbeaddk bevallasainak atvétele, ellenérzése,
adéigazolas, vagyoni igazolas kiadasa.
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A fellebbezések dontés-elbkészitése és felterjesztése.

A feladatat képezd addiigyekben vegrehajtasi cselekményeket kezdeményez,
ezek megkezdése elbtt egyeztet a tébbi Ugyintézbével, majd ezeket a
cselekmenyeket foganatositja.

A munkaja soran tudomasara jutott, az egyeb helyi adénemeket érintd
informaciokrol tajékoztatja az illetekes tigyintézdket.

Munkateruletén talalhatd adokoételes épitményeket, az addkodtelezettség
teljesitését folyamatosan, tételesen, a Fdldhivatal és az Békés Megyei
Kormanyhivatal Epitéstigyi és Ordkségvédelmi Féosztaly Epitési Osztalya
munkatarsaval egyeztetve leellentrzi. Az ellendrzés kovetkezményekepp
szilkséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé alanyainal évente
sziukség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az ellenérzésekrél és
az azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végéig dsszefoglald
jelentést készit.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhetd adodeltitkolasok esetén
egyedileg adatokat kér a Nemzeti Adé-és Vamhivatal megfelelé osztalyatol. A
kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a
szlukséges eljarast (egyszerUsitett ellendrzés) lefolytatja. Az ellenérzésekrol
Osszefoglalé jelentést készit.

A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csodértesité adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezeset, megsziinését és
atalakulasat figyelemmel kiseri, es a szikséges intézkedeseket megteszi. A
be nem jelentkezett vallalkozdkat felszolitja, szikség esetén birsaggal
kényszeriti ki a bejelentkezést.

Adoeltitkolas vélelme esetén a kiemelt addzok Ugyében kozds ellendrzést
kezdemenyez a Nemzeti Ado-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Ellatia az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiadd hatralékok behajtasat. Emlitett
ugykorokben és a masik adovégrehajtoval kézésen helyszini ellenérzéseket
es végrehajtasi cselekményeket végez.

A feladatkorébe tartozé lgyekben tudomasara jutott, a helyi adokat érinté
vagy/és az adoztatast segitd adatokat egyrészt a térzsadatok kdzé felvezeti.
Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtdasra mas
6nkormanyzati adéhatdésaghoz.

GONDNOKSAG

Gondnok:

1.

2.
3.
4

Ellatja a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, €s szamon kéri a csoport
dolgozodinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozoinak a munkakdri leirasat.

Gondnoki teendéket lat el a Varoshaza és a kapcsolédo ingatlanokban.
Gondoskodik a szikséges irodai felszerelések és takaritdi eszkdzok
beszerzésérol és azok kiadasarol.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mikédéséhez szilkséges
kis ertek(l berendezéseket, felszereléseket.

Koordinalja a kdzponti féenymasolé berendezések karbantartasat, év kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénzigyi kereteinek kilon kialakitott
nyilvantartasat, sziikség eseten jelzéssel él az iroda vezetdje felé.
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Koteles elkésziteni az éves szint(l papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kézbeszerzési eljaras keretében
torténd beszerzés eldkészitése érdekében, ennek keretében egyittmikodik
az irodavezetével, az iroda munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellentrzi a fité/karbantarto, telefonkézpont kezeld,
gépkocsivezetd, valamint a takaritok munkaido- és teriileti beosztasat.

g. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaiddén kivili
esemeényekrdl tajékoztatja dket, ill. tajékozddik a rendkivilli térténésekrol.

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

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

12. Folyamatosan gondoskodik a tlzvédelmi szabalyzat betartatasardl a
Varosfejlesztési Iroda munkatarsaval egyittmiikodve.

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

14. El6kesziti az irodavezeté szamara a Varoshaza es a kapcsolédd ingatlanok
karbantartasaval és felljitdsaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a
szikséges teendbket (arajanlatok beszerzése, megrendeldk, szerzédések
elbkészitése, munkateriletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan
figyelemmel kiséri a gépjarmivek Uzemeltetését, valamint az ehhez
kapcsoldédd dokumentaciot.

15. A dolgozok altal engedéllyel hasznalt géepjarmiivet el6kesziti és ellendrzi.

16. A dolgozok altal hasznalt gepjarmi Uzemelésével kapcsolatos atadas-
atvetellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvegzi.

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

18. Esetenkent részt vesz a targyi eszk6zdk, valamint a kis ertekl eszkdzdk
analitikus nyilvantartadsanak vezetésében.

19.  Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

20. Reészt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

21. Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok poétlasarol.

22. Tajekoztatja a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkérhéz tartozo
kérdésekben.

Karbantartd:

1. Fltési idényben ellatja a Varoshaza flit6i teenddit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

& Eleget tesz a kazanhazban eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.

4. Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyisegenek rendjerdl, takaritasarol.

5. Elvégzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast es sikossag
elleni vedelmet is.

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

7, Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.
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8. Gondoskodik a nagyterem konferencia-berendezéseinek lUzemélésérdl, és
rendszeresen kezeli azt.

9. Gondoskodik a képviselé-testileti és bizottsagi Ulések hangositasardl,
szlikség szerint rogziteseérdl.

10.  Szlkség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezeto:

o Feladata az onkormanyzat tulajdonat képezé személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, belsé utastér tisztan tartasa).

2. Koételes biztositani a jarmu Uzemkéepesseget.

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

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

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

6. A gépjarm(ivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért
fegyelmi, anyagi és buntetdjogi felelésséggel tartozik.

T Koteles a felelésségére bizott jarmlivet a leggazdasagosabban tizemeltetni.

8. Gondoskodik a szilkséges olajcserékrél, valamint a szikséges javitasok
bejelentésérdl.

9. Felelés a gépjarm( tartozékaiért, a gépjarmi Hivatal terlletén térténd
tarolasaert.

10. Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a
menetlevélen fel vannak tiintetve.

Telefonkézpont kezeld:

1. Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkézpontjat, kapcsolja a
keresett telefonmelléket, vagy személyt
2. Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezeté vagy ugyintézé

nem elérhet6 az irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, ugy az ugyfél
igénye esetén a keresett személy részére rovid Uzenetet vesz fel, amit
tovabbit reszére

3. Minden munkanapon a munkaid6é befejezésekor lekapcsolja a févonalakat a
portaszolgalatnak, és reggel a munkaidé megkezdésekor visszaveszi azokat.

Takarito:

1 Ellatja a takaritasi terliletéhez tartozé helyiségek tisztan tartasat.

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

3. Figyelemmel kiséri a takaritasi teriiletén eszlelt hibat és azt haladéktalanul

jelzi az arra illetékes személynek.

A munkakérében kijelolt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a
munkaltatotol elvarhaté gondossaggal, felelésséggel elvégzi.
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3. melléklet:
Az Igazgatasi Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd
Altalanos Igazgatasi Csoport: csoportvezeté  anyakdnyvi Ugyintézd
altalanos ugyintézé
Neépjoléti, Szociélis Csoport: csoportvezetd
szocialis ugyintézd
Iktatdirodai Csoport: csoportvezet6, ugyintézé
tgykezeld, adminisztrator
kézbesitok
Kéztertilet-feliigyel6 kézterllet-feltigyeld

Az irodavezet6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa eseten a Nepjoleti, Szocialis
Csoport csoportvezetdje teljes korlien helyettesiti. A csoportvezetdket az irodavezetd
altal kijelolt Gigyintézé helyettesiti. Az egyes csoportokon belll az Ggyintézék teljes
korllen helyettesitik egymast az irodavezetd utasitdsa, illetve a munkakori
leirasokban foglaltak szerint.

Egyes munkakorékhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Irodavezet6:

1. Szervezi az iroda feladatkérébe tartozd feladatok ellatasat, ellatia az iroda
csoportjainak iranyitdsat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat
meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi.

2. Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakdri leirasat.

3. Engedélyezi az iroda Ugyintézéinek a szabadsagot, a napkodzbeni tavollétet.

4. Biztositja az irodan belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

5. Kézrem(ikodik az iroda dolgozoinak teljesitmenyértekelésében, mindsitésében
a munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

6. Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tajékoztatia az irodaba tartozo

munkatarsakat a feladatkérhéz tartozé kerdesekben.

7. Az iroda tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzesi igényeket annak leadasa
el6tt jovahagyja.

8. Konzultaciot tart szikség esetén a szervezeti egysegek vezetdivel az iroda
feladatkéréehez tartozo kerdésekben.

9. Kozremlkddik a képviselo-testiileti hatarozatok és rendeletek el6késziteseben
és végrehajtasaban.

10. Kooperal a kllénb6z6 szervezeti egységek kozoétt olyan tgyekben, mely tobb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzédest.
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11.
12.

13.
14.

15.
16.
;a8

Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodahoz tartozé intézmények vezetoivel.
Kozremlkddik az agazatot érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok
kimunkalasaban.

Felelds az Iratkezelési Szabalyzat elkeszitéseert, karbantartasaert.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzéteteli Szabalyzataban az Iroda részére
megallapitott egyéb kdzerdek( adatok kdzzétételérdl tdorténd gondoskodas.
Szervezi a kdzterilet-felligyelé munkajat.

Elkésziti az Iroda dolgozoinak havi jelenléti iv (irlapjat.

Kezeli és havonta dsszesiti az Iroda dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. Az Irodavezetd részére elOkésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport
dolgozdinak munkakori leirasat.

2. Az lrodavezetd ertesitesével egyidejlleg nyilvantartja a munkaidében térténé
tavolléteket.

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

4. Gondoskodik a tavollevé dolgozdk érdemi helyettesitésérél.

5. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozo,
déntésnek minéslld tgyekben.

6. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a Csoport dolgozéi munkajanak
torvényesseget. Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés el6tt
ellendrzi, es alairasaval latja el.

7. Havonta ellendrzi az eléadoi munkanaplokat.

8. A beadvanyokat kiszignalja az (gyintézéknek a munkakari leiras szerint.

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

10. Kozremikodik a Csoport dolgozéi mindsitésének elkészitéseben.

11. Az Irodavezetbvel egyittmikdédve ellatia a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

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

13. Kozremilkodik a Csoport feladat- és hataskérébe tartozé rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszamolok elkészitéseben. Ezen ligyek esetében részt vesz a
kepviselb-testiilet és bizottsagai tlésein.

14. Eljar birtokvédelmi Ugyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa
targyaban.

15. Eljarast folytat a kdzdsségi egyuttélés alapvetd szabalyairol szolo 18/2013.
(V1.28.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

16. Felugyeli a hatdésagi hirdetményekre vonatkozd - hirdetétablan toérténd

kifuggesztese, valamint elektronikus uUton torténé kozzététele a kdzponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében mikddd kormanyzati portalon —
feladatok ellatasat.

34



17.

18.

19.

20.

21

Személyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatia a
telepllési lakcim megallapitasi teendtket, tovabba adatot szolgaltat az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.

Anyakényvi események adatrégzitési feladatait végzi az elektronikus
anyakoényvi rendszerben.

Anyakonyvi  okiratokat allit ki az elektronikus anyakoényvi rendszer
hasznalataval.

A Képvisel6-testilet részére elbterjesztest készit a 8/2015. (I11.30.)
onkormanyzati rendelet szerint a telepilésrész név megallapitasa, kodzterulet
elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

Kezeli és havonta Gsszesiti a csoport dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasat.

Anyakonyvi ligyintéz6:

Anyakényvi lgyintezés

T
2.

3.

11.
12.

13

14.

16.

Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).
Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskijével kapcsolatos
tgyeket.
Kiallitia az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az
EAK rendszeren keresztll érkezé kérelmeket és adategyeztetést.
Ellatja az utélagos és Ujbéli anyakényvezessel kapcsolatos feladatokat.
Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasarél sz6lé birosagi végzés alapjdn az apa adatainak
bejegyzésével, valamint az 6rokbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolatos
tgyeket.
Intézi az apasag vélelmének megdontése, orokbefogadas megsziinése és
hatalytalanna valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket.
Elbkésziti dontésre a jegyzd hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvenyes
képviseld nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvoképes anya nem ért
egyet.
Rogziti a szlletéssel, a hazassagkodtessel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakdényvi irattarat a munkakorébe tartozo Ggyekben.
. KézremUkodik a hazassagkotéseknél és mas csaladi  események
megiinneplésénél.
Kiallitjia a szuletési, hazassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat és értesitéseket.
Dént a haladleset anyakonyvezésének elhalasztédsarél, és errdl kiadja az
igazolast.
Anyakonyvezi a halalesetet a halal tényének birésagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.
Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosito
igazolvanyat, valamint a személyi azonositét és lakcimet igazolé hatdsagi
igazolvanyt. A bevont okmanyokat érvényteleniti A hozzatartozé igenye
szerint vagy atadja a hozzatartozé részére az ervénytelenitett
személyazonositd igazolvanyt vagy tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal
részére. Az érvénytelenitett személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére.
Tovabbitja az anyakényvi események sajtdban valé megjelentetésérdl szol6
nyilatkozatokat.
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16. Intézi az  anyakonyvvezetbk munkajahoz szikséges irodaszerek,
nyomtatvanyok megrendelését.

17. Felveszi a jegyz6kdnyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésére iranyuld szandék bejelentésérél az EAK rendszerben, vizsgalja a
hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének torvényes
felteteleit, akadalyait.

18. El6késziti a hazassagkotést megeldzd 30 napos varakozasi id6 aldli jegyzdi
felmentest.

19. El6késziti a hadzassagkétd termen kivili hazassagkotés helyszinének jegyzé
altali engedelyezését.

20. Elokesziti testvéernek testvére vérszerinti leszarmazodjaval, illetve a
hazastarsnak volt hazastarsa egyenes agi rokonaval koétendd hazassaga,
illetve a mar megkotétt hazassag eérvényessegéhez szilkséges jegyzdi
felmentést. ‘

21. Intézi a kulféldi allampolgar Magyarorszagon torténd hazassagkotéséhez
szukséges engedély és felmentés megszerzését.

22. Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkotését, a hazassag
megszlinését, illetve felbontasat a beérkezd valasi lap alapjan.

23. Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

24. Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

25. Intezi névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal és a megklulonbozteté betlijel anyakdnyvezésével
kapcsolatos tigyeket.

26. Felveszi a szulék nyilatkozatat a szlletendd gyermek csaladi nevére
vonatkozoan.

27. Papir alapu anyakdnyvek adattartalmanak az EAK rendszerben torténé
régzitése.

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

29. Kiallitja és tovabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

30. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén hivatalos
fellegyzést készit az anyakényvi bejegyzés és irat megtekintésérél, majd azt
az anyakonyvi alapirathoz helyezi.

31. Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjszulétt LIG kérelmeket.

Il. Egyéb igazgatasi feladatok
1. A vélasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. tv. és a kdzponti névjegyzék,
valamint egyeb valasztasi nyilvantartasok vezeteserdl szolo 17/2013. (VIL.17.) KIM
rendelet alapjan a kdzponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek folyamatos
feldolgozasa.

Altalanos iigyintéz6ként hagyatéki ligyintézé:
I. Ellatja a jegyzd megbizasabdl a hagyateki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
1. Leltarozza a hagyatékot.
2. Ertesiti a leltar megkiildésével a kozjegyzét-
3. Biztositasi intézkedéseket tesz.
ll. Altalanos igazgatasi feladatok:
1. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbél az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal dolgozéi szamara.
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Altalanos ligyintézéként kereskedelmi igazgatasi ligyintézd:

|. Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel osszefliggd igazgatasi feladatok

Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

Eljar, ha kozérdek( bejelentés, javaslat, panasz kereskedé mikodéseét erinti.

Elldtia a vasarokrdl és piacokrol szold rendelkezésekben meghatarozott

jegyzdi hataskordket.

4. Elldtia a szallashely-szolgaltatasi tevékesiség nyilvantartasba vételevel
kapcsolatos feladatokat.

G =

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

lIl.Ellenérzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a
miikddési engedéllyel rendelkezé kereskedelmi (vendéglato) Uzletek, a
széllashelyek, tovabba a bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkezd
ipari telepek tervszer(i ellenérzéseét.

IV.Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezesevel és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarasokat.

V. Viszonylati jegy valtasara jogositd hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

VI. Egyéb igazgatas

1. Lefolytatja — léfegyver, 16szer és robbandanyag kivetelevel — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatosagl eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelese,
atadasa, kiadasa és értékesitése kapcsan felmerilé feladatokat. A talalt
dolgokrol nyilvantartast vezet, régziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt
idegen dologgal kapcsolatos a kordzési nyilvantartasi rendszerrdl és a
személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarol szolé torvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak toérténé atadast
kovetden torli azokat.

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

3. A hasznalt lakas vasarlasi tamogatasarol szolé 10/2016. (V.02
onkormanyzati rendelet eléirasainak megfeleléen megvizsgélja a beérkezett
kérelmeket, majd el6terjesztést készit a soron koévetkezéd Képviseld-testuleti
tlésre, ddntéshozatal céljabdl.

4. A jogszer(i foldhasznalat igazolasa céljabdl kiadja az adott terllet
hasznalatanak tényét igazol6é hatosagi bizonyitvanyt.

Altalanos iigyintézéként hatosagi ligyintézé:

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

2. A kozponti cimregiszterrél és cimképzésrél szél6 345/2014. (XI1.23.)
kormanyrendelet alapjan feliilvizsgalja Oroshaza varos kozigazgatasi teriletein
talalhaté cimeket.
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. Lefolytatja a 8/2015. (111.30.) helyi &énkormanyzati rendeletben meghatarozottak

szerint a hazszam megallapitasi eljarast.

. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerb6l az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

dolgozdi szamara.

. Gondoskodik a terméfdldre vonatkozd vésarladsi és haszonbérleti jog

gyakorlasaval Osszeflggé ajanlatok hirdetétablan térténé kifiiggesziésérdl,
valamint elektronikus Uton torténd kozzétételérél a kézponti elektronikus
szolgaltatd rendszer keretében miikodd kormanyzati portalon.

. Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetétablan torténd kifiiggesztésérsl,

levetelerdl, tovabba ezen idépontok megjelenitésérdl a zaradékold bélyegzé
lenyomaton, valamint elektronikus uton toérténd kozzétételérdl a kézponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében miikodé kormanyzati portalon.

NEPJOLETI , SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezeto:

1.

2.

3.

10.

11.

Az irodavezet( részére elbkésziti és naprakész allapotban tartjia a Népjéléti,
Szocialis Csoport munkatarsainak munkakéri leirasat.

Az irodavezetd értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a
munkaiddben torténé tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetértése
esetén alairassal latjia el a munkatarsak egyes szabadsagkérelmeit és
haladéktalanul tovabbita az irodavezetének. Megszervezi a tavollévd
munkatarsak érdemi helyettesitését.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozo,
dontesnek minésiilé Ugyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi
a Csoport munkatarsai munkajanak térvényességét.

A Csoport Ugyiratait az irattdrba és hataridébe helyezés eldtt ellendrzi és
alairasaval latja el. Havonta ellenérzi a munkanapléokat.

A beadvanyokat kiszignalja az Ggyintézéknek a munkakori leiras szerint.

Az irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon és szervezi az Uj
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Szikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremi(kodik a  Csoport munkatarsai  teliesitményértékelésének  és
mindsitesenek elkészitésében.

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

Koordinalja a Csoportot érinté ,zéldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedeseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentésérl.

A Csoport feladat- és hataskorébe tartozd ©nkormanyzati rendeletek
felulvizsgélata, rendelettervezetek, eléterjesztések, beszamolok elkészitése.
Ezen Ugyek esetében részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsagai tlésein.

Az irodavezetbvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskéréhez illeszkedéen mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kOlonésen az Oroshazi Koérhazzal, az Egységes Szocialis
Kozpont (a tovabbiakban: ESZK) vezetdjével, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegité Szolgalatanak vezetdjével.
Rendelkezésre all és kézrem(ikodik a tisztségvisel6k fogaddnapjan.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

22.

23.

24.

25,

26.

27.
28.
29.

Elldatia az ESZK fenntartasabdl eredd feladatokat: kézremiikédik a mikodési
engedely modositasaban, ellendrzi a mikddés torvényességét és a szakmai
munka eredményessegét, elbkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jovahagyasat.

Kézremikodik az egészségugyi alapellatas biztositasanak kotelezd
6nkormanyzati feladata ellatadsa érdekében a haziorvosokkal és a Védonoi
Szolgalattal kapcsolatos Ugyek intézésében, a kapcsolatos eléterjesztéseket
elkésziti.

Gondoskodik a meglresedett vagy tartésan betéltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek betdliése erdekében palyazatok
megjelentetésérdsl.

Terlleti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi,
fogorvosi, iskola-egészségugyi alapellatassal kapcsolatos szerzédések
keszitése és modositasa.

Koézremlkddik a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcid és az |ddslgyi
Koncepcio felillvizsgalatdban és szilkség szerinti atdolgozasaban.
Kézremikodik a Csoportban a kdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében
es iranyitasaban.

Agazatat érintéen kidolgozza a szociélis el6iranyzat programkoltségvetését,
kézremikddik az elemi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az
elfogadott szocialis elbiranyzat aranyos felhasznalasat.

Koézremikodik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, terileti, helyi
kezdemeényezésre  indult, szocialis raszorultsagot érinté feladatok
végrehajtasaban.

KézremUkédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
dnkormanyzat honlapjan.

Koézremlkodik a szocialis intézmény-fenntartd feladatkdrében a szocidlis és
gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgaltatoi nyilvantartasba térténd
bejegyeztetésében, modositasaban és torlésében.

Kézrem(ikodik a szépkoriak kdszoéntésének lebonyolitasaban.

A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mikddésének segitése.

A szocialis dgazatot erintdé hazai és eurdpai unioés palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat  lehetéségeinez és  érdekeihez igazodé  palyazatok
elkeszitéseben részvétel.

Adatszolgaltatdsok a korabban jegyz6i hataskérben volt és Oroshazan
biztositott gyermeknevelési tAmogatas és apolasi dij ellatasokkal kapcsolatban.
Jelentéseket kild a szocialis intézmény-fenntartd feladatkérében a Nemzeti
Szocialis és Rehabilitaciés Hivatal altal miikédtetett Orszagos Jelentési
Rendszer (Szocialis Regiszter) szamara.

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
térvény altal eldirt hataridében, jogszabalyban rogzitett tartalommal atfogé
értékelést készit a Képviseld-testilet szamara.

Kezeli és havonta 6sszesiti a csoport dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat.
Ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenléségi referensi feladatait.
Ellatia a 250/2018. (XII. 20.) Kt. szamu hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos
Helyi Esélyegyenléségi Programja (tovabbiakban: HEP) megvalosulasanak
biztositasa kapcsan az alabbi feladatokat:

29.1. a HEP Foérum létrejottének szervezése, mikddésének sokoldall
tamogatasa, az Onkormanyzat és a HEP Férum kézétti kapcsolat biztositasa,
29.2. a HEP Férum vezetdjevel térténd folyamatos egytttmiikodés,
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29.3. felelésségi korébe tartozd, az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a
HEP Férum vagy annak valamely munkacsoportjanak bevonasaval és
tamogatasaval tortend - elvégzese:

29.4. felel azért, hogy a teleplilés minden lakdja és az érintett szakmai és
tarsadalmi partnerek szamara elérheté legyen a Helyi Esélyegyenl6seégi
Program,

29.5. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat déntéshozoi,
tisztségviseldi és intézményeinek dolgozdi megismerjék és kévessék a HEP-
ben foglaltakat,

29.6. tamogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezetti
minden ponton megkapjak a szikséges felkészitést és segitséget a HEP
végrehajtasahoz,

29.7. kotelessége az egyenld banasmaéd elvét sérté esetekben megtenni a
szllkséges lépéseket, vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsértés
kovetkezményeinek elharitasardl intézkedni.

29.8. kozremlkodik a HEP kétévente torténd felllvizsgalataban, tovabba
otévente az (] terv készitésében.

Szocialis ligyintézo:

1.

10.

11,
12.

13,
14.

Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem
lelhetd fel eltemettetésre koteles hozzatartozé. Gondoskodik a kdztemetés
kéltségének hagyatéki teherként torténd bejelentéserdl.

Eltemettetésre koteles hozzatartozé esetén elrendeli a kdztemetes koltsegenek
megtéritését. Elokésziti a dontést a megtéritésre kotelezett méltanyossagi
kérelme tigyében.

Mas teleplilésen allandoé lakéhellyel rendelkezé halott esetén visszakdveteli a
koztemetés koltségét a telepilési 6nkormanyzattol.

Kornyezettanulmanyt készit a munkakoréhez tartozé Ugyekben (tarshatosag
megkeresésére is).

Tarshatdésagi megkeresést teljesit a munkakoréhez tartozé tigyekben.

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

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesulék szamara
megallapitia az augusztus és november hdénapban alap &sszegli és emelt
Odsszegl penzbeli ellatast.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részeslld  kiskoru
csaladbafogaddé gyamjaul kirendelt személy részére rendszeres péenzbeli
ellatast allapit meg a jogszabalyi feltételek fennallasa eseten.

Megallapitia és nyilvantartia a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat.

Ellatja a szunidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajekoztatasi és szervezesi
feladatokat.

Vezeti a jogszabalyban eléirt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast.
Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR
jelentést.

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébdl.

A jegyz6 hataskorében igazolast allit ki a védendd fogyaszté statuszeért
folyamodé szocialis raszorultak és a Start — szamlaval rendelkezé gyermekek
részére, tovabba igazolast allit ki a korabban jegyz6i hataskorben megallapitott
gyermeknevelési tamogatas és apolasi dij ellatasok vonatkozasaban.
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15. Ellatja a teleplilési tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

16. Kézremiikodik a természetes személy adossagrendezési eljarasaban az
addsra, adéstarsra vonatkozo kérnyezettanulmany elkésziteseben.

17. Koézremiikddik lakdingatlan életveszélyessé nyilvanitasa esetén nyudjtando
tamogatassal kapcsolatos eljarasban.

18. Csaladvédelmi koordinacié keretében a hozzatartozok kozétti erbszak esetén
meghallgatia a bantalmazottat és a bantalmazét, a meghallgatasrol
jegyz6konyvet készit. Gondoskodik arrdl, hogy a bantalmazott megfeleld jogi,
egészségiigyi, pszicholégiai és mentalhigiénés segitséget kapjon, a
bantalmazét tajékoztatia az igénybe veheté terapids kezelésekrdl, mas
segitségnyujtasi, konfliktuskezeld lehetéségekrdl és a hozzatartozok kozotti
er6szak folytatasanak kdvetkezményeirdl.

19. A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek
csaladi és utonevét.

20. A gyamhatésagi igyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt keszit/keszitett.

21. Hozzajarul a kiskori gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az
anya pertarsaként valé részvételéhez.

22. Megallapitja az ismeretlen szUléktdl szarmazo gyermek és a képzelt szlok
adatait. lgazolast ad ki arrél, hogy a gyermek tekintetében az anyakoényve
bejegyzett apa vagy anya képzelt szemely.

23. Ellatia a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyeb
gyermekvédelmi és gyamugyi feladatokat.

24. Gyermekek rendkivili telepllési tamogatasat allapitia meg a gyermekek
atmeneti létfenntartasi gondjainak enyhitésére.

25. Atmeneti és rendszeres telepllési tadmogatast allapit meg felndttek
létfenntartasi gondjainak enyhitesere.

26. Lakhatasi telepulési tamogatast allapit meg, illetve megszintet.

27. A lakhatasi telepulési tamogatas megallapitdsa soran szikség szerint végzest
bocsat ki jegyz6i hataskérben a lakokornyezet rendezettségének helyreallitasa
érdekében a vonatkozd 6nkormanyzati rendelet alapjan.

28. Szemétszallitasi telepulési tamogatast allapit meg.

29. Adodssagkezelési céll telepulési tdmogatést allapit meg.

30. Rendszeres kapcsolatot tart fenn az adéssagkezelési tanacsadoéval.

31. Figyelemmel kiséri az adossagkezelési szolgaltatasban részesllok
egyuttmiikodési kotelezettségének teljesitését. Az egylttmikodes megszegese
esetén a tAmogatast megsziinteti és visszafizetési kételezettséget rendel el.

32. Adéssagkezelési célu telepulési tamogatas keretében lakhatasi telepilesi
tamogatast allapit meg, illetve megszintet.

33. Gyogyszer-kivaltas telepulési tamogatast allapit meg, médosit, megszintet.

34. Védoéoltas telepilési tamogatasat allapit meg, igazolast allit ki a jogosultsagral.

35. Temetési teleplilési tamogatast allapit meg.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, ligyintézé:

1.
2.

Vezeti az lktatéirodat, felel a dolgozoéi altal vegzett munkaért.

Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes gyakorlat kovetése celjabdl
betekintési, felulirasi és modositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatéirodaban
hasznalt programok kérében.
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10,

1.

12.

13.

14.
1%

16

17,

18.

19.

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

Szuréprébaszerlien ellen6rzi az iktatasi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kdlcson flizet vezetését.

A csoportokon/irodakon levé hataridén tuli le nem adott iratokrél negyedévente
hatralekos listat keszittet, melyet a csoportvezetéknek, szervezeti egységek
vezetbinek atad.

A napi kuldeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja,
majd dossziekban a jegyzd titkarsagan a titkarnének leadja. A polgarmester,
alpolgarmesterek nevére sz6l6, kuldeményeket a cimzetthez /annak
titkarnéjéhez/ viszi.

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

Az |ktatéiroda tavollevé munkatarsainak helyettesitésérél gondoskodik.
Munkaidén bellli tavollet idétartama alatt a helyettesitést ugy szervezi meg,
hogy az a gordulékeny munkavégzest ne akadalyozza.

Gondoskodik a kdzponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvegzésérél az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzékonyv elkészitése, és
Levéltar reszére tortend tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot
megteremtése).

A feladat elvégzéséhez az lktatdiroda munkatarsainak munkajat megszervezi
az iktatasi es postazasi feladatok folyamatossaganak biztositasaval, a hatarid6k
betartasat kdvetve.

Az irodavezet6 kérésenek megfeleléen szamot ad az lktatéiroda munkajardl,
ezen tulmenden minden a munkara kedvez6, vagy kedvezbtlen kihatassal biro
esemenyrol tajekoztatast ad.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, tgyintézékkel,
ugyiratkezelSkkel, informatikusokkal, csoportvezetdkkel, irodavezettkkel és a
jegyzbvel a hatékony munkavégzés érdekében, kézremikodésével segiti azok
munkajat.

Figyelemmel kiséri az Ugyiratkezelésre vonatkozé jogszabaly-valtoztatasokat.

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

A kozponti e-mail fidkba (varoshaza@oroshaza.hu) beérkezd levelek
tovabbitasat ellatja.

Gondoskodik a jelenléti iv havonkeénti vezetésérdl, lezarasarédl, valamint az
Iktatdiroda részére szilkséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérol. Kezeli és
havonta &sszesiti a csoport dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.

Intézmenyi tanuldk nyari gyakorlati foglalkoztatasanak iranyitasa, feliigyelete,
mindsitése.

A kozfoglalkoztatas keretében mikédé Kezbesitdé Csoport munkajanak
szervezése, iranyitasa, dokumentalasa.

Ugykezeld, adminisztrator:

1.

lktatja, hatarid6ben kezeli, irattarazza, illetve ellatja az egyéb Ugyirat-kezelési
feladatokat az Iktatoiroda csoportvezetdje altal atadott gyiratok tekintetében.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Naponta eléveszi a hataridés Ugyiratokat, csoportonként, szervezeti
egységenkent csoportositia és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
atjan az Ggyintézé részére eljuttatja.

A szamitogepes iktatoprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott Ugyiratokhoz az el6addi iveket kinyomtatja, kitolti. A
beiktatott iratokat (alszamokat) az lgyintézé eléad6i munkanapléjaba felvezeti.
A csoportok/irodak részére kolcsoénfuzetbe (program) régzitetten a kiadott
ugyiratokat az Ugyintézdkkel atveteti, visszaadas esetén téluk visszaveszi. A
kolcsdnfuzet (program) alapjan kiadott iratokrél, amennyiben azok 2 hénapot
meghaladdéan nem érkeznek vissza, a csoportvezetdjen keresztill értesiti az
illetékes igyintézot.

A Magyar Postatol visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt
atadja az illetekes irodaadminisztratornak (csoportadminisztratornak).

Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
reszere atadja.

Az irattarba, hataridébe visszaadott Ugyiratokat atveszi, kivezetéstkrol
gondoskodik.

A naptari év kezdetén a két évnél korabbi Ugyiratokat kiveszi a kézi irattarban
levd irattarold helyrél. A kivett Ugyiratokat csoportositia lGgykérszam /irattari
tételszam/ és selejtezési idé szerint. A csoportositott és kikotézott Ggyiratokat
felirattal ellatva a kdzponti irattarban a megfelelé helyre elhelyezi.

Ellatia a csoportvezetd, az irodavezetd, jegyzé kilon utasitdsa szerinti
feladatokat.

Az |ktatoiroda csoportvezetdjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint
az utdmunkalatokat (nyilvantartasban térténé dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai kildemenyek atvéetele az eléadoéi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

Csomagok elkészitése.

A klldemenyek, csomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés
szerint, az ajanlott, valamint tértivevenyes levelek rogzitése a
.postakildemények feladokényvébe™.

Az ASP rendszeren keresztll a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat
részére a hivatali kapun érkezd iratok, és bizonylatok letéltése, majd az illetékes
iroda vezetdjének, vagy az illeteékes Ugyintézének toérténé eljuttatasa, tovabba
az ASP rendszeren keresztil iratok feltdltése.

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

Kézbesitd:

1.

2,
3

Oroshaza varos kozigazgatasi teriletén - a nem a Magyar Postaval
kezbesitendd - sima és konyvelt killdeményeket kézbesiti.

A cimzett reszere t6rténd sikertelen kézbesités esetén értesitét hagy.

A visszaérkezett tertivevényeket jegyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes
ugyintézének, adminisztratornak.

Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett kildemények kozul az
ujrakézbesitend6 kildemenyek figyelemmel kisérése és ujboli kézbesitésre
torténd elbkészitese.

Ertesité alapjan a sikertelen kézbesités(i killdemények kiadasa a Polgarmesteri
Hivatal épiiletében a cimzett részére.
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6.

Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes atvételi hataridd leteltét
kévetden a killdeményt visszaadja az illetékes Ugyintéz6 részére.

KOZTERULET-FELUGYELO

1.
2,
3

&

© ®

10.
11.
12.
18,
14.

18.
16.
14.
18.
19
20.
21.
22,

23.

24.

Az irodavezet6 utasitasai alapjan végzi munkajat.

Az irodavezett részére rendszeresen beszamol az elvegzett munkarol.
Egyuttmikodest igenyl6 feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a
tarsszervekkel.

Ellen6rzi a kozterliletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterileten folytatott
engedélyhez, illetve utkezel6éi  hozzajarulashoz  kotott  tevékenység
szabalyszerlségét.

A kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megszintetese,
illetve szankcionalasa.

Kozremuiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmeben.
Kozremiikdédés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kézrend, a kdzbiztonsag védelmében.

Kozremlkodés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

Kozrem(ikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok veégrehajtasanak
ellenérzésében.

Kozremikodés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Jardrszolgalat teljesitése.

Egylttmikédés a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

lgazoltatas.

Eléallitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarm( feltartoztatasa.

Gépjarmii eltavolitasa az Uzembentartd értesitése mellett.

Elkobzas ala es6 dolog visszatartasa.

Kényszerité eszk6zék alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgarér Egyesilettel fennallé megallapodas alapjan
egyuttmikddik a polgarérékkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal éplletében talalhatd diszpécserkdzpontban
figyelemmel kiséri, kezeli a varos teruletén telepitett terfigyeld kamerarendszer
felvételeit, szikség esetén - a torvényben foglaltak betartasa mellett - a
Rendérség reszére tovabbitja azokat.

Békés Megyei Kormanyhivatal Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya
részére tarshatosagi megkereseés teljesitése kdzfoglalkoztatassal
dsszeflggésben
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4. melléklet:

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

[rodavezetd

Irodavezetd helyettes

Palyazatel6készité es projektmenedzser
Vagyonkezeleési és kdzm-letesitmeényi Ggyintézé
Mdszaki Ggyintezd

Kérnyezetvedelmi tigyintez6

Varoslizemeltetesi Ggyintézé

Energetikus

Ut- és kozlekedési tigyintézd

Mdiszaki Ugyintéz6 és féépitészi referens

A szervezeti egységen belll az irodavezetdt az irodavezetd helyettes, a munkakori
leirasokban meghatarozottak szerint az Ugyintéz6k egymast helyettesitik.

Egyes munkakdrokhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Irodavezetd:

1. Szervezi az iroda feladatkérébe tartozé feladatok ellatasat, az iroda tgyintézéi
szamara a feladatokat meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a
vegrehajtast ellentrzi.

2. Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakéri leirasat.

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

4. Biztositja az irodan belll a tavollévdé munkatars helyettesitését.

5. Koézremikodik az iroda dolgozodinak teljesitmenyertekeléesében, mindsitésében
a munkaltatd altal meghatarozottak szerint.

6. Reszt vesz irodavezetdi eértekezleteken, tajekoztatia az irodaba tartozé
munkatarsakat a feladatkérhéz tartozo kerdésekben.

7. Koordinalja az Iroda bizottsagi és testileti eléterjesztéseinek szakszer(i és
hataridére torténé elkészitését, tarsirodakkal térténd egyeztetését.

8. Koordindlja és ellenérzi az &nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

9. Biztositja a varosuzemeltetési (bel-és csapadékviz, ut kerékparut, jarda
halézatok) kommunalis kdzmiiszolgaltatassal kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatok iranyitasat, koordinalasat, szervezeset.

10. Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a  kézteriiletekkel és a

kérnyezetvédelemmel kapcsolatos ©nkormanyzati feladatok iranyitasaroél,
koordinalasarol.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

{F

18.

Kdzremikodik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.
Figyelemmel kiséri az allami és uniés pénzalapokra kiit palyazatokat,
gondoskodik a bizottsagi és testlileti eléterjesztesek idébeni elkeszitéserdl.
Biztositja a varos (telepllés) fejlesztési és rendezesi feladatok (rendezesi és
szabalyozasi tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag ellentrzi, koordinalja az
Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt. altal ellatott kézfeladatokat,
Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzéteteli Szabalyzataban az
Iroda részére megallapitott egyeb kézérdeki adatok kozzétételérdl.

Biztositia az informalis kapcsolatot az Oroshaza és térsege Ivévizminbség-

javité Onkormanyzati Tarsulassal.

Kézremiikodik a Térségi lvévizmindség-javitd projekt megvaldsulasa érdekében

az Oroshaza és térsége Ivovizminéség-javitd Onkormanyzati Tarsulas

munkaszervezeti feladatainak ellatasaban.

A kbzbeszerzeési eljarasokban a kdzbeszerzési térvenyben es az dnkormanyzat

kozbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6 jogi, szakmai

kézremuikodés, kulbndsen:

17.1. a kdzbeszerzési tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi
szerzodes elbkeszitese,

17.2. ajanlati felhivas, szerzddestervezet véleményezése, errdl feljegyzes
készitése, valamint a ,teljes feljegyzés” tsszeallitasanak koordinalasa,

17.3. a biralé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kdvetden
intezkedes az eljaras inditasa irant,

17.5. kodzremikédés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi Ulésen
reszvetel,

17.6. biral6 bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

17.7. kdézremilkodes az eredmenyhirdetesben,

17.8. szerzbdések alairasra tortend eldkészitése,

17.9. éves kozbeszerzesi terv Osszeallitasanak és modositasanak
koordinalasa, valamint kbzzéteteléerdl valdo gondoskodas,

17.10. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzeétételi Szabalyzata kulonos
kézzétételi listdjaban a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos adatok
kbzzétételérdl gondoskodas.

Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza Véaros Onkormanyzata, Polgarmesteri

Hivatal) készitése, igény szerinti karbantartasa.

Irodavezetd helyettes:

i

2.
3

o o

Koordinalja a palyazati lehetdségek felkutatasat, a megjelent palyazati
felhivasok attekintését, javaslatot tesz palyazat benyujtasara.

Koordinalja a bizottsagi, testuleti eléterjesztések szakmai elokészitését.

Koordinalja az irodahoz kapcsolodo jelentesek, beszamolok hataridére térténd
elkészitesét, melyekkel az irodavezetd megbizza.

Részt vesz az iroda tébb szakteriletet érinté feladatainak koordinalasaban,
esetmegbeszéléseken, megoldasi javaslat kidolgozasaban.

Részt vesz az iroda ugyintézéi teljesitményértékelésének elkészitéseben.
Kapcsolatot tart a projektek benyujtasa, megvaldsitasa vonatkozasaban a
megyei dnkormanyzattal, kézrem(ik6doé szervezettel, iranyité hatdésaggal.

Részt vesz azon projektek megvalbsitasaban, melyre felettese kijeldli.
Hataridére elkésziti a szamara Kkijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai es
pénzigyi beszamoldit, gondoskodik azok szakszerl lezarasarol.
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10.

11.

12

13.
14.

Feletteseivel térténd elbzetes egyeztetést kdvetden elkésziti az dnkormanyzat
altal benyujtandd palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel.
Beszerzi a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

Az intézmények és az Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok altal
benyljtandd palyazatok elkészitéséhez szakszer(i segitséget nyujt. Elkésziti,
illetve beszerzi az &nkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé
nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

Kézremi(kodik a megitélt tamogatasokra vonatkozé tamogatasiffinanszirozasi
szerzédések eldkészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédeések szerinti
lehivasat.

Hataridére elkésziti a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és
pénzligyi beszamoloit, gondoskodik azok szakszeri lezarasarol.

Részt vesz a projektek vonatkozasaban a beruhazéi feladatok ellatasanak
koordinalasaban.

Kézremikdodik a kbzbeszerzesi terv dsszeallitasaban.

Kozremiikodik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

Palyazatel6készitd és projektmenedzser:

1.

Felkutatia és tanulmanyozza a hazai és az Europai Unidés palyazati
lehetdségeket a telepllési énkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzatok és
fenntartdi jogkorébe tartozd szervezetek és a tdbbségi tulajdondban all6
gazdasagi tarsasagok szamara.

A szervezetek palyazatainak koordinalasa abbdl a szempontbdl, hogy az egyes
palyazatok és palyazék érdekei ne sériljenek, azok egymast ne gyengitsek,
akadalyozzak.

Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezet6éi déntés alapjan erre
vonatkozo testlleti elbterjesztés keszitése.

Igény esetén kozremUkodik, vagy kialakitja a palyazathoz sziikséges partneri
egyuttmikodéseket, erre vonatkoz6é megallapodas-tervezetet készit.

A pélyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kézremikddé
személyekre és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valé
szoros egyuttmikodeés kialakitasa.

A folyamatban Iévé projekteket nyilvantartasa.

Kapcsolattartds az iranyité hatésagokkal és a projektek megvaldsulasanak
menedzselése, a megvalodsitas koordinalasa.

Kézremiikodés a tamogatasi szerzddes megkdteseben és igény szerint a
pénzlgyi elszamolas lebonyolitasaban.

Ellatja a palyazatok utbgondozasét.

Testlileti elbterjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartas az
eléterjesztd, a Kbzgazdasagi Iroda és a jogi felllvizsgalatot végz6 kozott.

Vagyonkezelési és kézmii-létesitményi ligyintézé:

1.

Elvégzi az 6nkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara esé feladatainak
szervezését, végrehajtasat és  lebonyolitasat, az  dnkormanyzat
teleptilésfejlesziési elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvalodsitasanak
hivatali teenddéit, a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott
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10.

11,

T2

13;

14.

feladatokhoz az érvényben Iévé telepllésrendezési tervekhez, és az idékdzben
a Képviselb-testilet altal tamogatott fejlesztési lehetdségekhez igazoddan.
Gondoskodik a vagyonkezeltknél vezetett analitikus nyilvantartas és a fokényvi
kényvelésre alapozott nyilvantartas napra kessze tételi feladatai irodara esé
részenek vegrehajtasarol.

Elvégzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartasat, az eéves
vagyonstatisztikai jelentes késziteset.

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

Az 6énkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtdl
a foldhivatali tulajdonjog bejegyzéseéig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi Ugyekben elldtia a sziikséges
feladatokat.

Ellatja a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételevel, a vegrehajté altal megkulldott arverési jegyz6kényv alapjan
a Kézgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, szikség esetén a Féépitésszel
egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az elévasarlasi jog
gyakorlasara vonatkozodan.

Ellatia az onkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
szol6 13/2006 (I1X.15.) Or. szamu rendeletben rogzitett arverés vezetdi
feladatokat.

Az dnkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe utalt (gyekben az
ugyfelfogadast es az eldkeszitd feladatokat. (1993. évi LXXVII. térveny,
16/2006. (1X.15.) O.r.)

Beruhazasok eés felujitasok nyilvantartasanak vezetése, garancialis és
szavatossagi felllvizsgalatok  hataridejéenek  figyelese, az elvégzett
felGlvizsgalatok tényenek roégzitése,

Az Oroshazi Varosiuzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kézszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos  szerzbédés  munkakdrébe  tartozé  feladatai
végrehajtasanak ellenérzése.

Kozterulet-hasznalati kerelmek dontesre torténd elbkeszitése. A kodzterilet-
hasznalatok nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének ellenérzéséhez és a
hatralek esetén intezkedes kezdemeényezésehez kapcsolodo feladatok ellatasa.
Folyamatosan tartia a kapcsolatot a haszonberlékkel, tajékoztatast ad a
szabadon 1év6 és Dbérelhetd tertletekrdl, eldkésziti a haszonbérleti
szerzddéseket alairasra. A hatalyos szerzddések teljesitésével kapcsolatos
bejelentésekben foglaltak vizsgalata. Kapcsolatot tart a Kdzgazdasagi Iroda
berleti dij megfizetésének ellenérzése soran, a hatralékosokat kiértesiti,
Nyilvantartast vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhatd ingatlanokrol. Az Iroda
folyamatos elérhetéségét biztositja.

Miszaki ligyintézd

1.

2.

Az Irodavezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetesi javaslat dsszeallitasaban, szakmai megitélésében.

Koordinalla a tevékenységéhez tartozdé varosizemeltetési feladatok
megvalositasat, terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szikség szerint
kezdemeényezi a kbzbeszerzesi eljarast, ellendrzest végez és szamlakat igazol.
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10.

11.
12.
13.

Részt vesz a garancialis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szikség
szerint intézkedik e jogok érvényesitéserol.

Felépitményes ingatlanok allaganak megodvasardl intézkedik (hasznalattol
fuggden).

A hasznositott ingatlanok allagat ellenérzi, figyelemmel Kkiséri, felljitasukra
javaslatot tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrél.

Az Oroshazi Varoslzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos  szerz6dés  munkakdrébe  tartozd  feladatai
végrehajtasanak ellenérzése (Oroshazi piac és vasarcsarnok, valamint
sportletesitmények vonatkozasaban)

Ajanlatok kérese tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében
koordinalja azok megrendelését, kiértekelését eés szerzbdeskoteseét.

Kapcsolatot tart a Koézgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkozo
adatbiztonsag és a likviditasi kbvetelmény folyamatos teljestlése erdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellenérrel. Ellatia az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szikség
szerint intézkedik e jogok érvenyesitésérol.

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.
Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
lzembe helyezést kovetbéen aktivaini és az aktivalashoz szikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kdvetben
kézrem(ikddik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Kornyezetvédelmi ligyintézo:

L

2.

A koérnyezet védelme érdekében biztositia a kérnyezet védelmét szolgald
jogszabalyok végrehajtasat, ellatja a hataskérébe utalt hatésagi feladatokat.
Részt vesz a telepllési kornyezetvedelmi program kidolgozasaban,
felulvizsgalataban, illetve megvaldsitasaban, kornyezetvédelmi feladatokat
érintd helyi rendeletek kidolgozasaban.

Egyuttmikddik kérnyezetvédelmi feladatokat ellatdé egyéb hatdésagokkal, mas

onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

El6késziti a Képviseld-testillet szamara a kdrnyezet allapotat értékeld lakossagi

beszamolot.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kérnyezetvedelem kovetelményeit,

eldsegiti a kdrnyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kérnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatéasa

érdekében:

6.1. Elbézetes véleményt nyilvanit telepllési dnkormanyzati kérnyezetvedelmi
programokrol, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

6.2. Allast foglal a telepilési &nkormanyzatok kérnyezetvédelmet érinté
rendeleteinek tervezésével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepilési
onkormanyzati kérnyezetvedelmi tarsulasok létrehozasara.

6.3. A rendezési terv készitese soran ellenérzi a tervmiveletek
kérnyezetvédelmi munkareszeit, kérnyezetvédelmi szempontok
érvényesilése érdekében kdzremikédik az 6vezetek megallapitasaban.
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6.4. Az 6nkormanyzatnal keletkezett kdrnyezetet erinté adatokat nyilvantartja
és adatot szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

6.5. Az Onkormanyzat altal létrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznalasara
évente javaslatot tesz, elszamolasaban kézremukodik.

Feladata a kérnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt

vesz e szakteriilethez kapcsolodd akciok, mozgalmak szervezeseében, azokat

kezdeményezi. E koézcélu feladatok ellatasaban egyuttmikddik a civil

szervezetekkel.

Altalanos kérnyezetvédelmi hataskorében felszamolasi eljaras alatt folytatott

tevékenyseg kornyezet-, természetvedelmi kovetelményeinek betartasara,

valamint kérnyezeti karok, illetve terhek rendezésere az adost hatarozatban

kotelezheti.

Javaslatot tesz helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasara.

Részt vesz ezek fenntartasaban, megdévasaban, helyreallitasaban, érzésében

és bemutatasanak megszervezésében.

A természetvédelmet érinté adatokrol jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

Kozeérdekl erdbtelepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentéségl természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt

esetben kételezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatésag eljarasaban

szakhatosagként allasfoglalast ad.

Részt vesz a telepules hulladékgazdalkodasarol szolo rendeletenek

elkeszitesében.

Gondoskodik a telepilési énkormanyzat hulladekkezelesi kbzszolgaltatasanak

igény-bevételére kételezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasarol.

Részt vesz a Képviselb-testilet elé terjesztendd - a telepllési dnkormanyzat

hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerzddések

tervezetének eldkészitésében, meghatarozott kbzszolgaltatasi feladat ellatasara

iranyul6 palyazat kiirasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a Képvisel6-testilet szamara a telepulési hulladékkezelesi

létesitmények helyének kijeldlésére.

Koézremiikddik a varos teruletén kialakult illetékes hulladéklerakok feltarasaban,

megsziintetésében, azok kialakulasanak megelézesében.

A kornyezetvedelmi hatosag felé adatszolgaltatasi kdtelezettseget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszerli modszereinek, az egyes

hulladékfajtak egy-mastol elkilonitett gydjtésének a megismertetése és

népszerlsitése.

Tajékoztatja a lakossagot a hulladékgyl(ijté udvarokrol és gyijté szigetekrol,

valamint azok mikddési rendjérél.

Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatésagi intézkedést tesz. A

hulladék termeléjenél hatosagi ellenérzést végezhet, téle adatot kérhet. A

kérnyezet veszélyeztetese esetén kotelezéest ad ki, indokolt esetben

hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki.

Feligyeli és a kdzszolgaltatast nyujté szervezeten keresztil koordinalja az

6nkormanyzati tulajdonban allé terlleteken lévé karantén kartevd (kulénds

tekintettel parlagfii és aranka esetében) és ragcsalo irtasat.

Szakmailag felugyeli és szervezi az dnkormanyzati ingatlanok teriletén, illetve

kdzteruleten végzett fakivagasi, apolasi és Ultetési feladatokat, el6késziti a

szikseges engedelyeket.

Gondoskodik az 6nkormanyzat kezelésében lévé koézhasznalatu zoldterilet

fenntartasarél, névényzet attelepitéserdl, poétlasarél.
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Kézmi és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zéldteriiletet
illetdéen, el6késziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat
érdekeit az épitest kdvetd helyreallitasig.

Részt vesz a kornyezetvedelmet érintdé telepllesfejlesztési projektek,
beruhazasok készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

Az Oroshazi Varosizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédes  munkakodrebe  tartozd  feladatai
végrehajtasanak ellenérzése.

Ellatia belteriileten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak
ellenérzésével, illetve a kézéerdekl(i védekezés elrendelésével kapcsolatos
jegyzdi feladatokat.

Parlagfi Bejelentd Rendszer mikédtetése és kezelése.

Gyumolcsiiltetveny telepitésének engedélyezesi eljarasanak lefolytatasa.

A méhallomanyok tartasi helyenek, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok.

Meéhészeti Gigyben kapcsolatot tart a jarasi féallatorvossal.

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

A tulajdonost az allat kedvtelésbdl vald tartasatol eltilthatja. Veszeélyes allat
orszagba valé behozatalara, tartdsara és szaporitasara engedélyt ad, a
tartasrol nyilvantartast vezet.

Engedély nélkuli vagy az engedélyben foglaltaktdl eltérd tartas esetén
allatkertbe vagy mas megfelelé helyre térténéd szallitast rendelhet el, vagy
egyeb megfeleld intézkedest hozhat.

Az elséfoku hatésagi jogkorben jar el.

Zajkibocsatasi hatarértékekrél dént.

Indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi lgyekben kételezést ad ki és birsagot
szab Kki.

Eljar a szabalytalan avar, kerti &€s egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.
Jogszabalyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar.

Vadkar megallapitdsahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat
kévetden a felek kdzdtt egyezseg letrehozasara kisérletet tesz.
Szunyoggyeéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Varosiizemeltetési iligyintézo:

.

2.

Végzi az 6nkormanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezetd haldézat
beruhazasainak el6kéeszitését és megvalositasanak koordinaciojat.

A kézmilberuhazasokkal kapcsolatosan a szikséeges terveket biztositja, a
beruhazasokat elékésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kbézbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt. vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolitoi, mliszaki ellendri és tervezdi mlvezetdi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezes menetének beruhazoi figyelemmel kisérése és ellendrzése.
Folyamatos kapcsolattartas a tartésan kilsé szolgaltatokkal ellatott alabbi
feladatok végzése soran:

3.1. Csapadék és belvizhaldzat fejlesztése, lzemeltetése, fenntartasa

3.2. Viz és szennyvizellatd rendszer fejlesztése, Uzemeltetése, karbantartasa.
3.3. Kozterlleti injektoros kutak, tlziviz-halozatok, koéztéri locsolShelyek,
onkormanyzati intézmeények vizellatasa, szennyvizelvezetése.
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3.4. Egyéb vezetékes koézmiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltéve) egyiuttmikodes, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.
Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az énkormanyzati hataskorbe es6 kutak
létesitésérdl, hasznalatbavételérdl és megszintetéserdl.

Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél Uzemeltetési engedeélyekrdl,
kutakrol, jelentds vizfelhasznalokroél.

Részt vesz a kozmiiveket érinté halozatbejarasokon, muszaki aladasokon,
garancialis bejarasokon, szakmai munkajaval eldsegiti a szikseges
intézkedések megtételét.

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

Ellatja a kézm(fejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a Dél-kelet Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas koézszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakérébe tartozd feladatainak
végrehajtasat.

E-kézm(i rendszerbe érkezett (izeneteket rendszeresen figyeli, a szikseges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridében
megteszi.

Engedélyezi olyan kut létesitését, hasznalatbavételét és megszintetését, mely
500 m3/év mennyiségl hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz
felhasznalasa nelkil mikadik.

Kiadja az engedélyt az 500 m*év mennyiséget nem meghaladd és kizarolag
hazi, kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgalé Iétesitmény
megepitéséhez, hasznalatba vételéhez, fennmaradasahoz, atalakitasahoz es
megszintetéséhez.

Kiadott engedélyekrél nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatésagi hataskdorében a szomszédos ingatlanok
tulajdonosai k6zott a vizek aramlasa miatt felmerult vitaban eljar.

Vizi kdzszolgaltatast, vizi kozm( bekotést, meglévd viz- és szennyviz (bekétd
és telken belili) halézatot erintdé kerdesekben dént.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.
Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancialis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szikseg
szerint intézkedik e jogok érvenyesitésérol.

Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezeést,
izembe helyezést kovetéen aktivalni és az aktivalashoz sziikseges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kovetben
kézremilkodik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Energetikus:

1.

2.

A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatas ellenérzése
helyszini bejarasokkal, majd a szikséges intézkedések megtételével;
fejlesztesek elékeszitese.

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Az iroda- és a csoportvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi,
fenntartasi és koltségvetési javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitélésében.
Kapcsolattartasi és koordinacios feladatok ellatasa a kilsdé energetikai
szakértbkkel, cégekkel.

Az energia-k6zmlivek varosi halézatanak korszerlsitesével, atepitesével,
bovitésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok Ggyintézése. Munkaja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

Megfeleld dokumentumok alapjan igazolja a kulsé cégek altal benyujtott
tervezesi, szolgaltatasi és felljitasi szamlakat.

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

Elékésziti az oOnkormanyzati intézményhaldézat energia felhasznalas
szabadpiaci beszerzését, kapcsolatot tart a kézbeszerzesi szakértbvel, adatot
szolgaltat az ajanlati felhivas 6sszeallitdsahoz, kézremikddik a szolgaltatasi
szerzddés megfogalmazasaban.

Részt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatdkon,
konferenciakon, figyelemmel Kkiséri és javaslatot tesz a megujuld
energiahordozék alkalmazasara, a technologiak megismereésere, kulonods
tekintettel a napkollektoros melegviz-ellatas és geotermikus fiités kiépitésére.
Palyazatkeszitesekben kezdeményez, javaslatot tesz.

A kézmil szolgaltatok altal benyujtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas
esetekben a Kézgazdasagi Irodaval egylttmdikddve levelezeést folytat és eljar a
szolgaltatéval szemben.

Konzultaciés jelleggel segiti az Irodan készilé palyazatok energia gazdalkodast
érint6 feladatait.

Gondoskodik a kéményseprdipari-kbzszolgaltatasrél szold kozszolgaltatashoz
kapcsolédé feladatokroél.

Részt vesz azon projektek megvalbdsitasaban, melyre felettese kijeldli.
Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szikseg
szerint intézkedik e jogok érvényesiteserol.

Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbaveteli engedélyezést,
Uzembe helyezést kévetben aktivalni és az aktivalashoz sziikseges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kovetben
kézremikodik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Ut- és kozlekedési ligyintézd:

1

= 2

Részt vesz a telepllésrendezési tervekhez szikséges koézlekedéssel
kapcsolatos Gzemeltetési és fejlesztesi elképzelések megfogalmazasaban.
Elkésziti a feladatahoz kapcsoloddan a bizottsagi és képvisel6-testileti
eldterjesztéseket.

El6késziti és lebonyolitja a maganerds palyazatos utépitések megvalositasat.
KoézremUkédik a rendezési tervek szakagi vonatkozasu részeének
elkésziteseben.

Részt vesz a szakteriiletébe tartozé palyazatok készitéseben.
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A kozuti kdzlekedést fejlesztd ut- es jardaberuhazasoknal a szilkseges terveket
biztositja, a beruhazasokat elOkésziti, a kivitelezés versenyeztetéseben,
értékhatar felett a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A
kivitelezés soran a lebonyolitéi, milszaki ellenéri és tervezbéi mivezetdi
kapacitasokat biztositia. A kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel
kisérése és ellenérzése.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kézlekedési (kozati és gyalogos) halozat
tuzemeltetési és felujitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepllésrendezési tervben foglaltakkal ©Osszhangban és a térségi
kbézuthalézat fejlesztésekhez igazodva koordinalla a varosi (thalézat
korszerisitesi feladatait.

Gondoskodik az Onkormanyzat kéltségvetésében meghatarozott, kdzlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvegzeserdl, eldkesziti, koordinalja és ellenérzi a
megvalositast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a biztonsagos kodzlekedés
feltételinek megteremtéséral.

Reszt vesz a helyi tdmegkozlekedési javaslat el6késziteseében, majd ellendrzi a
szerzddesnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz tgyeket.
Szikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
fellilvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.
Kézremilkddik a kézmlulétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztet6
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kozutkezel6i és egyéb utkezeldi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz sziikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésiik
szikségessegeét, hianyuk esetén intézkedik azok poétlasardl.

Az Oroshazi Varosuzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. k6zszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzbédes  munkakérebe tartoz6 feladatai
végrehajtasanak ellenérzése.

Miiszaki ligyintéz6 és féépitészi referens

1.

Varosfejlesztés keretében az irodavezeté iranyitasa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolodo fejlesztési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi féépitésszel.

A Képviselb-testilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése altal
megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, kézép- és hosszu tavu fejlesztési
elképzelesek megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolodo
Telepiilésfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési
Szabalyzatban térténé atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejl6dését elbiranyzé
elképzelések szamszer(isitése, azok megfeleld iddkézénkénti a tervet érinté
atvezetésének kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kovetése, a valtozasok
kezdemeényezese, kapcsolattartas a varosi féepitésszel és az épitéshatosagi
tgyintézékkel.

Ellatia a telepulésképi kovetelményekkel kapcsolatos hatésagi feladatok
elbkészitését és dontést kdvetd végrehajtasat.

Az irodavezet6 rendelkezése szerint részt vesz helyszini szemléken.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.
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Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellendrrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletet eés érdekvedelmét, az atadas-atvetel soran kepviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és sziikség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérél.

Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
Uzembe helyezést kovetben aktivalni és az aktivalashoz szikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kdvetben
kézremUkodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezetésben.
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5. melléklet:
A Toérzskar, a Torzskar Il. és a Kabinet munkatarsainak feladatai

A) Torzskar

1./ Belsé ellendrzés

Belso ellenor feladatai:

1.1.

T

1.3.

1.4.

A Polgarmesteri Hivatal, az énkormanyzat, az dnkormanyzat iranyitasa alatt
lévé intézmények, a nemzetisegi Onkormanyzatok, a Dél-kelet Alféld
Regionalis Hulladekgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Ceélzd
Onkormanyzati Tarsulas, az Oroshaza és térsége Ivévizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulas, az Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa és
intézménye, az Onkormanyzat altal nyujtott koltsegvetési tamogatésok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito
szerveknél, valamint a koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok (amelyekben
az Onkormanyzat tobbségi befolyassal rendelkezik) feladatait ellatd
szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsd ellendri feladatokat
latja el.

Rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé kontrolirendszerének
hatékonysagat.

A bizonyossagot ado6 és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelest, a tervezést,
gazdalkodast, és a koézfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg az ellendrzétt szerv vezetéje részeére, ennek
keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgalni és értekelni a belsé kontrollrendszerek
kiépitésének, mikoédésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését, valamint mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményesseget;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erbforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megoévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleléségét, a beszamoldk valodisagat;

1.33. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezoék,
hianyossagok megszintetése, kikiszobdlése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikoédése eredményességének novelese és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekeében;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedeseket.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzesi standardok,
Gtmutatok, valamint belsé ellenérzési kezikonyv szerint vegzi.

56



1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

140,

1.11.

A jegyzd, mint a munkaltatdi jogkdr gyakorloja a feladattal megbizason tal
jogosult a vegrehajtas folyamatat ellendrizni, arrol részletes irasbel
beszamolot kérni.

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

Ellenérzi a kéltségvetés végrehajtasat, igy kiuléndsen a bevéetelekkel valo
gazdalkodast, targyi eszkdzgazdalkodast, készletgazdalkodast. Vizsgalja a
kdzbeszerzési eljaras pénzlgyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolédd bizonylati rendet, az adozassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

Minden ellenérzéshez ellendrzési programot keszit, melyet a belso ellenérzesi
vezetd hagy jova.

A belsé ellenbrzesi vezetd megbizolevelet jegyzd, a belsdé ellendr
megbizolevelét a belsd ellenbrzési vezetd irja ala. A belsd ellenbrzési vezetd
megbizélevelét nemzetiségi Onkormanyzatok esetében a nemzetiségi
onkormanyzat elntke is, Tarsuldsok esetében a Tarsulas elndke is,
énkormanyzati intézmények esetében az intézményvezetdé is alairja. A
Képviselb-testiilet csak az Onkormanyzatra vonatkozé éves ellenérzési tervet,
és a stratégiai ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit a Tarsulas
Keépviselb-testiilete, illetve Kozgyllése, a nemzetiségi dnkormanyzatok terveit
pedig a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testilete hagyja jova.
Ellenérzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megallapitasokrol, valamint
a teendd intézkedésekrél a megbizd tajékoztatasara realizald megoldasi
javaslatot ad, feltard részletes jelentést készit.

A vizsgalat soran a vizsgalat lezarédsa el6tt - a vizsgalt egység, illetve
szervezet vezetdjét tajékoztatja az ellenérzés megallapitasairdl, véleményikre
a vizsgalati megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

A vezetd belsé ellenér feladata:

1.13.1. a belst ellenérzési kézikdnyv elkeszitése,

1.13.2. a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai es éves ellendrzési
tervek Osszeallitasa, a jovahagyasa utan a tervek vegrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése;

1.13.3. a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
végrehajtasanak iranyitasa;

1.13.4. az ellenérzések 6sszehangolasa,

1.13.5. ha az ellen6érzés soran biintetd-, szabalysertesi, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjenek érintettsége esetén az iranyitdé szerv
vezetéjenek a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

1.13.6. a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kdltségvetési
szerv, illetve szervezeti egység, ellendrzétt szerv vezetéje, valamint a jegyzd
szamara térten6 megkuldése,

1.13.7. az éves ellenbrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti
Osszeallitasa.

1.13.8. gondoskodni arrél, hogy érvéenyesiljenek az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok;

a7



1.14.
1.15.

1.13.9. gondoskodni a bels6 ellendrzesek nyilvantartasarol, a kéltsegvetesi
szerv vezetdjének dontésétdl fuggden a kilsd ellendrzések nyilvantartasarol,
valamint az ellenérzési dokumentumok megérzéesérél, illetve a dokumentumok
es az adatok biztonsagos tarolasarol;

1.13.10. biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében a jegyz6 altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalésitasarol;

1.13.11. a jegyzét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attél vald
eltérésekrol tajekoztatni;

1.13.12. kialakitani és mikddtetni az ellenérzések jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasat;

1.13.13. a belsd ellenérzési tevekenyseg soran kezelt adatokat illetéen
betartani az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozdé
eléirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellenérzést végzék
tevékenységiket ezek figyelembevételével végezzék.

Az ellendrzeésekrol nyilvantartas vezetése.

A Magyar Koézlony napi szintl figyelése, kinyomtatasa, szignalast kévetden a
hivatal igyintézdinek tajékoztatasa.

2./ Humanerdéforras-qazdalkodas

Személyzeti ligyintézo feladatai:

21

22.

2.3.
24,
2.8
2.6.
2.7
2.8

2.9.

Az 6nkormanyzat képvisel6-testilete hataskérebe tartozoé tgyekben:

2.1.1. megbizas alapjan déntésre elbkésziti a szemeélyzeti Ugyeket,

2.1.2. ellatja a palyaztatasokkal jaré feladatokat,

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

2.1.4. elvégzi a rabizott munkajogi €s munkadiigyi intézkedéseket,

2.1.5. figyelemmel kiséri és végrehaijtja a Képvisel6-testilet altal személyzeti
ugyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatéi jogkérbol
eredéen az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyzé eés az onkormanyzati
intézmények vezetdi tekintetében elékésziti, illetve végrehajtja a munkajogi és
munkatgyi intézkedéseket.

A jegyzé altal a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatoéi jogbdl adédo
feladatok elékészitése és elintézese.

Az apparatus dolgozodinak képzesi, szakkepzesi és tovabbképzesi Ggyeinek
szervezeése, tovabbképzési program elékészitése.

A tovabbtanulék tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése,
tamogatasukkal kapcsolatos Ggyek eldkészitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a szemelyi anyagokat.

A teljesitménykovetelményeket, ertékeléseket, mindsitéseket elékesziti.

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

Ellatja

2.9.1. a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi,

2.9.2. az 6nkormanyzati intézmenyvezeték és gazdasagi tarsasagok vezetdi
vagyonnyilatkozat-tetelevel kapcsolatos feladatokat Jegyzd6i rendelkezés
alapjan.

58



2.10.

2.11.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az
illetékes szervek felé.

Vezetdi korbe tartozdé kozérdekli adatok kozzététele, adatkiadas
engedelyezeésenek elbkeszitése.

Eléterjesztéseket készit feladatkdrebe tartozé tigyekben.

. Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szervei dolgozdinak lakas

vasarlasahoz és felljitasahoz kapcsolodd lakascélu tamogatasrél széld
onkormanyzati rendelet alapjan benyujtott kérelmek déntésre torténd
elbkészitése, a dontés alapjan a szerzddés elbkeszitése, a szerzddéskotest
kovetben teljestilésének figyelemmel kisérése.

3./ Rendszergazda, informatikus

Rendszergazda, informatikus feladatai:

3.1.

3.2.

3.3

3.4.

3.5.

3.6.

St

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Koézremikodik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, felujitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartja a
koltsegvetesben biztositott koltségkeretek idbéaranyos felhasznalasat.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal Osszes szervezeti egységével a
hatésagi és Uzemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatasa
érdekében. Biztositia a feladatok ellatasahoz a  kdltségvetéshen
meghatarozottak szerint a szikséges szamitastechnikai eszkézoket,
szoftvereket

Elkésziti a keépviselo-testiilet elé kertlé informatikai feladatkort érinté
elbterjesztéseket.

Sziikség szerint részt vesz a képviseld-testiileti Gléseken, s ott az informatikai
feladatkérdket érintd kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésrdl a jeqgyz6 részére.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érinté szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kézremikodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvalosulasat.

Részt vesz a termekek, szolgaltatasok bérlése, megvasarlasa esetében
kotend6 szerzédesek eldkészitesében, a szikseges szakmai kévetelmények
megfogalmazasaban.

Biztositia a szamitastechnikai eszk6zok Uzemeltetéséhez sziikséges
kellekanyagok beszerzését.

Biztositia a  szamitastechnikai eszk6zdék  folyamatos  mikodését,
meghibasodas esetén gondoskodik a siirgds hibaelharitasrol.

Feliigyeli eés biztositja a Polgarmesteri Hivatalban m(ikddd szamitastechnikai
programok jogtisztasagat.

végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelelé
szakterlleti programmaodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriletet j6l
ismerd dolgozo(k) és a fejleszté(k) kozott, felligyeli a program modositas
folyamatat, segiti a médositasok ellenérzésében résztvevék munkajat.
Biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez szikséges informacios
(Interenet, e-mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatorndk folyamatos
mukddését,

Biztositia a tovabbi szamitbgépes programok mikédését, ellendrzi a
hibajavitasok végrehajtasat.

Elvegzi a Hivatal kliens (dolgoz6i) szamitégépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, feligyeli azok Uzemszeri mikédését. Hibas miikddes 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.
3.26.

intézkedik annak miel6bbi megsziintetésérdl. Amennyiben sajat eszkézdkkel a
hibaelharitas nem oldhaté meg, azt jelzi kézvetlen felettesének.

Kézrem(ikodik a hivatali szerver szamitégépek és egyéb szamitastechnikai
eszkdzok telepitési, beallitasi feladatainak elvegzesében.

Segiti a szamitégépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznald
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a szikséges utmutatast
biztositja. Segiti a szamitogépes programok hatékony felhasznalasat.
Biztositja a képviselb-testilet, a bizottsagok, a tisztségviseldk, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi altal végzett tevékenység informatikai
eszkézokkel, megoldasokkal vald tamogatasat.

Végrehajtia a napi és iddszaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat,
meghibasodas estén elvegzi a helyreallitasi feladatokat,

Biztositja a szamitogépes rendszer adattaroléin talalhaté adatok informatikai
védelmét (tlzfal, virusvédelem).

Végrehaijtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaloi
hozzaférések beallitasat, biztositia a jogosultsagnak megfelelé informaciok
elérhetéseget.

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

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kbzzetetelerdl.

Elkésziti és karbantarta az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizet6
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarol
sz0l6 Szabalyzatot, valamint az Oroshaza Varos Onkormanyzat szamlafizetd
csoportjaban |évé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarol
sz0l6 Szabalyzatot.

Elldtia a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkérébe tartoz6 feladatokat.

Adatvédelmi feladatok ellatasa (GDPR).

A Polgarmesteri Hivatal épuletében talalhaté diszpécserkdzpontban
figyelemmel kiséri, kezeli a varos teriletén telepitett térfigyelé kamerarendszer
felvételeit, szilkség esetéen - a térvényben foglaltak betartasa mellett - a
Rendérség részére tovabbitja azokat.

4./ Kistérségi tanacsado

Kistérségi tanacsado feladatai:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Felelés az Oroshazi Kistérség Tobbcelu Téarsulas mikddésének
szervezéséért, gazdalkodas jogszabalyoknak megfelelé mikodeésének
elésegitéseert.

Biztositja a miikddéséhez szilkséges feltételeket.

Tervezi, szervezi, iranyitja a Tarsuldas szakmai és gazdasagi mikddesenek
valamennyi teruletét.

Kozrem(kodik a Tarsulas mikodesét érintd jogszabalyokban, egyeb
szabalyzatokban, a Tarsulas dontéseiben részére elbirt feladatot.

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

Kapcsolatot tart fenn a Tarsulas 6nkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatosagokkal, egyéb orszagos és helyi
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

szervezetekkel, a civil tarsadalom szereplbivel, a Tarsulas teriletein él6
lakossaggal, mas tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.
Elbsegiti a Tarsulds munkajat segitd testiletek, szervezetek, koézésségek
tevékenységét.

Tarsulast erintd minden lenyeges kérdésben tajékoztatia munkaltatojat a
Tarsulasi Ulések napirendjei tekintetében.

Intézkedik a Tarsulasi Tanacs és Bizottsagai Uléseinek Osszehivasarol, az
ulesekrél hangfelvétel, valamint jegyzékényv készitésérdl.

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas fellletén az
ulések jegyzékdnyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

5./ Foépitész

Foépitész feladatai:

5.1.

Jogszabalyban el6irt telepllesi féépitészi feladatok megbizasi szerzédés
alapjan.

B) Térzskar |l.

1./ Jogtanacsos és jogi el6add

1.

1.2

1.a%

1.4.

1.9:

Jogtanacsos és jogi el6ado feladatai:
- .

Onkormanyzati el6terjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,

szlUkség esetéen keszitese.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. elbkészitésében vald kdzremiikodes;

1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés az Integralt Jogalkotasi Rendszer Loclex
alrendszer igénybevételével,

1.2.4. Alairt 6nkormanyzati rendeletek kozzétételével kapcsolatos feladatok
ellatas (hirdetétablan, Integralt Jogalkotasi Rendszer Loclex
alrendszerben, honlapon, tovabba a hivatalon belll az érintettek
részére,

1.2.5. Integralt Jogalkotasi Rendszer LoclLex alrendszer hasznalata nélkuli
készitése esetén Onkormanyzati rendelettervezetek esetén egységes
szerkezetbe foglalasa,

Allampolgarok panaszai, kdzérdek(i bejelentéseinek kezelése, eljarasra

jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére torténd attétele, elbiralas

eseten valasz megadasa.

Jogugyletek megkdtésének elbkészitése; szerzdédéstervezetek készitése,

megkuldétt  szerzddéstervezetek jogi  vélemenyezése, jovahagyasa,

jogszabalyi elbirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

1.5.1. peren kivili eljarasokban:

1.5.1.1. peren kivili egyeztetés;
karteritési tgyekben;

1.5.1.2. biztositoval vald egyeztetés;
1.5.1.3. fizetési meghagyasos Ugyekben;
1.5.1.4. birésagi végrehajtasban;
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1.6.

1.7.

1.8.

1.8.

1.10.

143

1.12.

1.13.

1.14.

1.5.1.5. birdsagi letétbe helyezés kezdemeényezesében valo
koézremUkodés.
1.5.2. peres eljarasokban:
1.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevetelek keszitese;
1.5.2.2. targyalasokon valo részvétel,
1.5.2.3. fellebbezés, feltlvizsgalati kérelem készitése.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi
allasfoglalas adas, tanacsadas.
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzetételi Szabalyzataban a Csoport
részére megallapitott egyéb kozérdekl( adatok kozzétételerdl tortend
gondoskodas.
Egyhazakkal torténé kapcsolattartas a  koltségvetési  rendeletben
meghatarozottak végrehajtasara.
Onkormanyzati  feladatkérben  ellatandé  koztemeté  fenntartassal
kapcsolatosan a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan
egyhazzal valé kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzat rendeletének
naprakészsége eés a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara erdekeben.
Koltségvetési szervek alapité okiratainak felllvizsgalata az agazati irodak
kezdeményezésére, szervezeti €s mikodési szabalyzat igény szerinti
veleményezese.
Bels6é szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:
1.11.1. Szervezeti és  Mikodési  Szabalyzat (Oroshaza  Varos
Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal);
1.11.2. Kiadmanyozasi és bélyegzdhasznalat rendjérél sz616 szabalyzat;
1.11.3. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi
Szabalyzata;
1.11.4. egyéb belsé szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester,
illetve a jegyz6 utasitasa szerint.
Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
alapité okiratainak igény szerinti véleményezese, a Keépvisel6-testilet, mint
kozgyllés hataskorébe tartozé dontések elbkészitésében igeny szerinti
kozrem(ikodés.
Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének segitése:
1.13.1. a jegyz0 utasitasa alapjan az lGléseken val6 részvétel;
1.13.2. Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatok elkészitésében kdzremuikodeés,
a szlikséges informaciokrol vald tajékoztatas;
1.13.3. az ulésr6l készitett jegyz6konyvek - pénzigyi szamviteli
szabalyossag szempontjain kivili - attekintése;
A menekiltek, menedékesek es oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.
Kozremuikodés birésagi UIndkok valasztasanak elékészitéseben.

. A tarsashazakrél szélé torvény szerint a tarsashazak és szerveik

mikodésével kapcsolatban a jegyzé hataskorébe tartozd torvényességi
fellgyelet ellatasa.

Koézrem(ikddés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

Részvétel a koztemetés kéltségenek hagyateki teherként torténd bejelentését
kovetd kozjegyzéi eljarasban, valamint a hagyatékatadé végzésben foglalt
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1.20.
1.21.
1.22.
1.23

1.24.

1.25.

fizetési kotelezettiség elmulasztasa estén a behajtassal kapcsolatos
intézkedések megtétele.

A Telepilési Ertéktar Bizottsag mikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa, jegyzokényvek készitése.

Lejart hatarideji hatarozatokroél szélé beszamol6 elkészitése.

Cimer-, zaszlo6- és névhaszndlati (igyekben a polgarmester hataskérébe
tartozé hatarozatok elékeészitese.

A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Felligyelet irasbeli Kapcsolattartas
Modulban érkezett Uizenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa,
tovabbitasa, a valaszok feltdltése.

A Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzékényveinek és azok mellékleteinek
szkennelése, megkilldése a Kormanyhivatal reszére a Nemzeti Jogszabalytar
Torvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban.

Jelzalogjog torlésével, beépitesi kotelezetiség torlésével kapcsolatos
foldhivatali Ggyintézés lebonyolitasa.

2./ Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens feladatai:

1.1

1.2

1.3.

— —
Lo

o ey
e

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Elkésziti

1.1.1. a feladatkéréhez tartozé a keépviseld-testileti és bizottsagi
eldterjesztéseket és kdzremikddik 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.

Kozremiikodik az oktatasi, kulturalis és sport agazatot érinté koltségvetési és
fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga mikddéséhez,
szikseég szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

szukseg szerint kdzremUkédik kiadvanyok megjelenésében.

Kézremikodik miuvészeti alkotasok kozteriileten, valamint énkormanyzati
tulajdonu épuleteken torténé elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a
nem Onkormanyzati tulajdoni éplleteken 1évé mlvészeti alkotasok
védelmével kapcsolatos ligyekben.

Gondoskodik a kotelezd agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérol.
Figyelemmel kiséri, kézrem(kddik és szikség szerint elkésziti az agazatra
vonatkozé o©nkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyujtasardl,
megvaldsitasarol, nyilvantartasarol.

Koézremdlkodik, sziukség szerint elékésziti a diakok varosi szint(i kulturalis
versenyeit, vetélkedébit.

Kézrem(kédik a varos sajat halottjava nyilvanitasarél sz6l6 rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok elékészitésében.

Elldtia az Onkormanyzat Keépvisel6-testilete altal adomanyozhaté
elismerésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, el6késziti a
dijatadast.

Ellatia az oOvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, valamint a nemzeti kdznevelésrdél szold tortvény szerinti
feladatokat.
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1.12.

A koznevelési, koézgyljteményi és  kdzmlveloédési  intézmenyek
vonatkozasaban

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

1.12.2. mikodéséhez szikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabba a  tevékenységre vonatkozé  jogszabalyi rendelkezeések
végrehajtasanak és érvényesilésenek figyelemmel kisérése,

1.12.3. fejlesztési, beruhazasi és felljitasi intézkedések veégrehajtasaban
koézrem(ikodes,

1.12.4. tevékenységét iranyitd, feligyeld, engedélyezd, ellendrzé szervekkel
kapcsolattartas.

1.12. Ugyintézés a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati
Oszténdijpalyazattal kapcsolatban.

1.13. Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesileteivel, és
tajékoztatast nyujt az éket érintd palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasanak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon térténd kozzétételerdl,

1.14. A verseny-, szabadid6é- és diaksport, az egészseges életmod korébe tartozo
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elbkészitése.

1.16. Ellatja a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Diaksport
Bizottsag elnoket.

1.17. Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tanaraival, sportvezetéivel.

1.18. Szikség szerint gondoskodik az iskolak kozétti  sportversenyek
kezdeményezésérél, a jegyzékdnyvek es eredménylistak gydijtéserdl,
ellentrzésérdl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasardl.

1.19. Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozé egészsegugyi
rendelkezések betartasat.

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

1.21. Szervezési feladatai: jatékvezetdk, versenybirok keépzese, tovabbképzése,
sportpropaganda tevekenység, diak- és szabadidd sporttal.

1.22. Sportvezetdi feladatai:

1.22.1. a versenynaptarban eés a szabadidésport-eseménynaptarban
szerepld sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;

1.22.2. a Diakolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érint6é sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értekelése;
1.22.3. ellatia a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi
gazdalkodasi, pénzigyi feladatot;

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

1.22.5. gondoskodik a helyi sportvezeték eseti megbizasardl, a tervezett
szakfeladatok ellatasarol;

1.22.6. részt vesz a terlleti testnevelési munkakdzésség iranyitasaban;
gondoskodik a szakteriletét érinté palyazatok elkészitéserél és benyujtasarol.

3./ Titkarsaq

A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje:  jegyzéi, aljegyzdi titkarnd

tisztségviseldi titkarnd
jegyzékonyvvezetdk
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A helyettesitésre a munkakoéri leirasok szerint kerll sor, mely alapjan titkarnék
egymast, a jegyzékonyvvezeték egymast, illetve a titkarndket helyettesitik.

Egyes munkakérékhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Jegyzdi, aljegyzdéi titkarné feladatai:

21.
2.2.
2.3.

24.

25,

2.6.

Kozvetlenul segiti a jegyz6t és az aljegyz6t feladataik ellatasban.
Kozrem(ikédik a TUK iratai kezelésében.

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

A vagyongazdalkodassal ésszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott dsszeget elérd
arubeszerzesre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonérték(i jog
atadasara, valamint koncesszidoba addasara vonatkozo atadott szerzédések
torveny szerinti adattartalmanak kézzétételérél gondoskodas a varosi honlap
Uzemeltetdjének kdzremikddésével.

Osszegy(jti a Térzskar |, Il. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozé
igényet, tsszesiti és az aljegyzé elé terjeszti jbvahagyas céljabol.

A jegyzdi, aljegyz6i napi postat leviszi az lktatdirodahoz iktatasra, majd iktatas
utan visszaviszi az érintett részére.

Tisztségviseldi titkarné feladatai:

2.1
2.2,
2.3.
2.4,

2.5.
2.6.

2.7

Ellatia a tisztségviseld intézkedése szerint a leirdsi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolja a tisztségviseldkhoz érkezé telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétik esetén a résziikre érkezett Uzeneteket rogziti és atadja azokat.
Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6khoz érkez6 képviseldket, ligyfeleket.
Gondoskodik a tisztségvisel6k altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.
Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlald Bizottsag miikddésével kapcsolatban: jelenléti
ivet keszit; reszt vesz az Uléseken és elkésziti az Ulés jegyzékonyvét; elkésziti
es kiadja a hatarozat-kivonatokat.

Hivatali gépjarm(ihasznalat iranti igényeket gyjti, nyilvantartja, az engedélyezést
kovetben gondoskodik a gepjarmivek, gépjarmiivezeték beosztasardl, valamint
az igénylés visszaigazolasarol.

Jegyzékonyvvezetdk feladatai:

2.4

2.2,

2.3.

24,

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feluletén
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete és bizottsagai ulései
jegyz6kdnyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.
Gondoskodik a Koézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenil az
aljegyzé iranyitdsa ala tartozdé csoportok altal koézzéteendd adatok
Osszegylijtésérél és kdzzétetelérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon
torténé kdzzététel nyomon kovetése.

Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérél és szabadsag
kivételével kapcsolatos adminisztracios feladatokrol.
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2.5.

2.5

2.7.

2.8.

2.9

2.10.
211,
2.12.
2.13.

2.14.

2.19.

A Képviseld-testiilet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénzlgyi
Bizottsag miikddésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; reszt vesz az lléseken
és elkésziti az Ulés jegyzokonyvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat;
részt vesz minden egyéb szilkséges adminisztraciéban.

Jegyz6konyvet, feliegyzést készit a jegyzd és az aljegyz6 altal Gsszehivott
értekezletekrél, megbeszélésekrol, intézkedésiiknek megfeleléen.

A Képviselb-testilet Ulésérdl készilt jegyzékonyvet, rendeleteket elektronikus
Uton megkiildi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztil a Kormanyhivatal
részére, valamint e-mailen a Varosi Kényvtarnak. Biztositja a jegyz6konyvek és
mellékleteik eredeti példanyainak megdrzéset.

A varosi honlap-tzemeltet6 felé tovabbitja a Képviselo-testilet és a Bizottsagok
nyilvanos uléseir6l készult jegyzokonyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aljegyzo6 kiilon utasitasa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyzé rendelkezése szerint
gondoskodik a Képviselo-testilet és a Bizottsagok 6sszehivasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarél, az tlések idépontjanak és napirendjének
kozzétételérdl.

Részt vesz a képviselo-testileti Gléseken, kézremilkodik a hatarozatkepesseg
megallapitasaban és szavazatszamlalo rendszer mikodtetéseében.

A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Felugyelet irasbeli Kapcsolattartas
Modulban érkezett tizenetek folyamatos figyelemmel kisérese, kinyomtatasa,
tovabbitasa, a valaszok feltdltése.

Elldtia a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselék és nem keépviseld
bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyzoi
rendelkezés alapjan.

Vezeti a szabadsag nyilvantartasokat, azokrél az eérintetteknek, illetve az
illetékesek részére adatot szolgaltat.

Igény szerint tgyfélkapun, hivatali kapun feltdltést és letoltést vegez.

C) Kabinet

1. Onkormanyzati tanacsado

Onkormanyzati tanacsado feladatai:

1.1.

12

p

1.4.

1.5,

-
=S

A polgarmester tevékenységéhez kapcsolodd szervezési, kommunikacios es
PR feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kézvetlenil hataroz meg.

Az alpolgarmesterekkel vald kapcsolattartas, munkakori feladataik ellatasanak
elbsegitése.

Tajékozodas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok,
informaciok elemzése, polgarmesteri dontések elékészitésének segitése.

A polgarmester kdzéleti szerepléseinek kommunikaciés el6keszitése, dontés-
elékészitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.
A dontések nyilvanossagra kerulésének, az Uzenetek célcsoporthoz
juttatasanak modszertani javaslata, a végrehajtas szervezeése, ellenbrzese,
értékelese.

A doéntések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel
szlukség szerinti korrekciokra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

Kdzremlkoédés képviseldi kérdésekre, interpellaciokra adand6 valaszok
elékészitésében.
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