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OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése,
a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrol szélo torvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-
testulete az alabbiak szerint hagyja jova:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 .) A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezése:

Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
b) rovid neve: Polgarmesteri Hivatal
c) torzskonyvi azonosité szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadsagtér 4-6.
e) alapitasanak térzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktéber 25.
f)  alapito okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI1.9.)/2.
g) allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
h) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszam
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd
1 és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013350 Az donkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénzugyi- gazdalkodasi,
uzemeltetési, egyeb szolgaltatasok
5 016010 Orszaggydlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
- (016030 Allampolgarsagi tigyek




Ej)r:kmc?ggzzaa;; kormanyzati funkcid megnevezése
g (031030 Kozterllet rendjének fenntartasa
g |041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
10 [053020 Szennyezédésmentesitési tevekenyseégek
11 |063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas
063080 Vizellatassal kapcsolatos kozmU épitése, fenntartasa,
12 uzemeltetése
13 |066020 \aros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 (076010 Egészségugy igazgatasa
115 082044 Konyvtari szolgaltatasok
16 |082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység
17 (091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
18 [096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
19 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

I) ellatando és a kormanyzati funkcio szerint besorolt, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenysége nincs.

1 .) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsahoz szikséges munkamegosztas
céljabal jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egysegekbdl és szervezeti

II. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

egysegbe nem tartozé munkakorokbél all.




2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Megnevezés

Jegyz6i Kabinet

Jegyzd

Koézvetlen jeqgyzdi iranyitas vagy felligyelet alatt all

Belso ellen6rzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Aljegyz6

Kbézvetlen aljegyzdi iranyitas vagy felligyelet alatt all

Rendszergazda, informatikus

Kistérsegi tanacsado

Jogtanacsos és jogi el6add

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Jegyz6konyvvezetdk, titkarndk

Jegyzdi és polgarmesteri k6zés iranyitas alatt all

F6épitész megbizasos jogviszonyban

b)

Polgarmesteri Kabinet

Polgarmester iranyitasa alatt all

Onkormanyzati tanacsadok

c)

Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Koltségvetési Csoport

Pénzugyi, Szamviteli Csoport

Adocsoport

Gondnoksag

d)

Szocialis, Gyamhatdsagi és Egészségugyi Osztaly

e)

Altalanos Igazgatasi Osztaly

Kdzterulet-feligyel6

)

Varosfejlesztési és Telepililésiizemeltetési Osztaly

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

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

a)

b)

az altalanos pénzlgyi-gazdasagi feladatokat a Pénzugyi és Gazdalkodasi
Osztaly

az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Pénzugyi és
Gazdalkodasi Osztaly és a Varosfejlesztési és Telepulésizemeltetési
Osztaly.



A gazdasagi szervezet vezetbjének a Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly vezetdje
mind&sul.

A Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly vezet6jéenek - mint a gazdasagi szervezet
vezetdjének - akadalyoztatasa esetén vagy tisztségének ideiglenes betoltetlensége
esetén feladatait a Koltségvetési csoport csoportvezetdje (osztalyvezetd-helyettes) latja
el.

5 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alféld Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsuldas (székhelye: 5900
Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége Ivévizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.),
valamint az Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban a Munkaszervezet részére
meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatand6 feladatokat is magaban
foglalo) feladatokat és belsé ellenérzését, valamint Oroshaza Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat
és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat miikodési feltételének,
adminisztraciojanak biztositasaval, gazdalkodasaval, koltségvetésével,
koltségvetése végrehajtasaval és bels6 ellenérzésével kapcsolatos feladatait, a
veluk kotott egyuttmikodeési megallapodasok szerint.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Mizeuma, az
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Vérosi Kdnyvtara és a Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti Kdzpontja és Csaladsegité Kdzpontja gazdalkodasi
feladatait és bels6 ellen6rzésével kapcsolatos feladatait a veluk kotott
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét szabalyozé megallapodas szerint.

Il. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az onkormanyzat mikodésével
kapcsolatban:

a) elldtjia a Képviseld-testilet és Bizottsagai mikddéséhez kapcsolodd
szervezesi és adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és ugyviteli kdzremikodéssel segiti az Onkormanyzati
Képviseldk, a Bizottsagok és a Képviseld-testulet munkajat;

c) a Képviselb-testuleti és Bizottsagi dontések elékészitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét;

d) el6késziti és végrehajtia a Képviselb6-testulet és Bizottsagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) segiti a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat.

2 .) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és dnkormanyzati
hatésagi Ugyekkel kapcsolatban:



b)

az ugyfélszolgalatbol és ugyfélfogadasbol adédo feladatok,

az Ugyek dontésre valo szakszeri el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

3 .) A Polgarmesteri Hivatal

a)

b)

c)

b)

feladatainak ellatasa soran egylttmikddik az Onkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint
a kozszolgaltatast vegzd szervekkel;

az onkormanyzat tevékenyseégérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdekl6édésre szamot tartd6 oOnkormanyzati esemeényekrél, torténésekrdl
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a teleptilés lakossagat,

ellatja a panaszigyek, kdzérdek( bejelentések vizsgalatat.

4 ) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok meghatarozasat
a 2-7. melléklet tartalmazza.

5 .) A Polgarmesteri Hivatalt az Métv. 67. § a) pontja szerint a Polgarmester iranyitja,
akinek a munkajat az Alpolgarmesterek segitik.

6 .) A Polgarmesteri Hivatalt a Jegyzé vezeti, az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

7 .)Ajegyzb
a) felelés a jogszabalyok altal hataskoérébe utalt feladatok ellatasa soran a

torvényes, szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas ugyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartasaert.

a Képviselb-testulet és a Bizottsagok mikodésével kapcsolatban:

ba) koordinalja az el6készitést, gondoskodik a torvényesség betartasarol és
betartatasarol,

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

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

bd) gondoskodik a jegyzdékonyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasardl az érintettek részére.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének targyi és személyi
feltételeir6l, a feladatellatas torvényességérdl és ellenérzi azt. Ennek
keretében:

ca) a szervezeti egységek el6készit6 munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket,

cb) koordinalja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben
folyd6 munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét,
modijat és Utemét,



d)

cc) vezetdi jogkdrében gondoskodik a munka megszervezésérdl, amely
soran kozvetlenll vagy a szervezeti egységek vezetdi utjan utasitja az
ugyintézoéket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenyseéget.

ellatja - a valasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. térvény 66. § (2) és (3)

bekezdése alapjan - a Békés megyei 04. szamu Orszaggyulési Egyeéni

Valasztokeruleti Valasztasi Iroda és az Oroshazi Helyi valasztasi Iroda
vezet6i feladatokat.

8 .) a) A Jegyzdét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Aljegyzd helyettesiti,
valamint ellatja a Jegyzé altal — munkakari leirasaban - meghatarozott korben:

9 )

b)

aa) a szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai felugyeletet, az egyedi
dontés-el6készitésben a szakmai iranyitast, koordinalast, figyelemmel a
2.. mellékletben foglaltakra,

ab) véleményezési és javaslattételi jogkort gyakorol.

A Jegyz6 as az Aljegyz6 egyuttes tavolléte esetén a helyettesitésiket a
Jegyz6 altal kijelOlt osztalyvezetd latja el.

A jegyz6i és aljegyzli tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére - legfeljebb hat honap idétartamra - a jegyzéi
feladatok ellatasaval a Polgarmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzéi
tisztség betoltéséhez szukséges, torvényben meghatarozott képesitési és
egyéb elbirasoknak megfeleld koztisztvisel6jét bizza meg.

Az Alijegyz6 és az Osztalyvezetd az A&ltala vezetett szervezeti egység
vonatkozasaban:

a)

b)

iranyitia és ellenérzi a szervezeti egyseég feladatkdrével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozdo vezetdi dontéseknek a
veégrehajtasat, ennek érdekében kezdemeényezi a szukséges intézkedéseket,
ellatja megfelel§ utasitassal az ugyintézoket, és szamon kéri az tugyintézdk
munkajat,

felel6s az iranyitasa ala tartozé osztaly, illetve személyek vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas ugyintézés szabalyainak
betartasaért,

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkorébe tartozé Képvisel6-
testuleti, Bizottsagi el6terjesztések el6készitésérdél, és azok veégrehajtasarol,
a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasanak allasarél rendszeresen
tajékoztatja a tisztségviselbket,

részt vesz a képvisel6-testiulet, illetve a szakteruletét érint6 Bizottsagi
uléseken,

koteles a vezetése alatt mUOkdodd szervezeti egység, valamint a
feladatkéréhez kapcsolédd intézmények tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, a szervezeti egységet érinté esetleges



gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

f)  felel6dsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Polgarmesteri
Hivatal Ggyfélfogadasi é€s munkarendjének betartasaért, a szabadsagok
igénybevételérél havonta jelentést készit, gondoskodik a napkozbeni
tavollétek adminisztraciojardl,

g) aszervezeti egység feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel,
felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasert,
informacidéaramlasért,

h) gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszeallitasarol és
aktualizalasarol, azokat jovahagyasra a Jegyzoé elé terjeszti,

)] megallapitja a szervezeti egység altal elvéegzendé feladatokkal kapcsolatos
bels6 munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos munkamegosztas
kialakitasaért és az ugyintézdk helyettesitésének folyamatos biztositasaert,

)] rendszeresen figyelemmel kiséri és el6segiti munkatarsai szakmai fejl6dését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idébeni kdvetésérdl,

k) utasitas, engedély alapjan, szakmai forumokon részt vesz, szervezi az Uj
ismeretek, modszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban, a
jegyzdi értekezleteket kovetben, valamint szukség szerint munkaértekezletet
tart,

l) az altalanos kdézigazgatasi rendtartasrol szolo torvény, valamint az agazati
jogszabalyok elbirasai szerint — eltéré szabalyozas vagy egyedi utasitas
hianyaban - dont a szervezeti egység feladatkérébe tartozd hatdsagi
ugyekben,

m) kdzremlkodik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koltségvetési és
fejlesztési, felujitasi javaslatok kimunkalasaban,

n) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

0) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadénapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érinté Ugyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, és
tajékoztatja a tisztségviselbket,

p) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érinté kozérdeki
bejelentések, panaszok kivizsgalasarol,

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

10 .) Az osztalyokon bellli szervezeti egységek (csoportok) esetén az osztalyvezetd,
illetéleg az Aljegyz6 - utasitasai alapjan a csoportvezeté vagy az ugyintézéi
feladatainak ellatasa mellett, a csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott
ugyintéz6 iranyitja, koordinalja, szervezi és ellendrzi a szervezeti egység (csoport)
munkatarsainak tevékenységet.

11 .) A csoportvezetd (osztalyvezetd-helyettes) felelés az iranyitasa ala tartozé csoport
vonatkozasaban a jogszabalyok altal hataskoérébe utalt feladatok ellatasa soran a
torvényes, szakszer(, partatlan, igazsagos €és szinvonalas ugyintézeés
szabalyainak betartasaeért.



12 .) Az Ugyintéz6 a szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval latja el a munkakari
leirasaban, és a Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat,
kildonésen a Polgarmester, a Jegyz6, a Polgarmesteri Hivatal Ugyintézéje
(anyakonyvvezetd) a Képvisel6-testulet feladat- és hataskorébe tartozd ugyek
érdemi dontésre vald elbkészitését, illetve a munkakori leirasban foglalt ilyen
iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az ugyintéz6 a munkakori
leirasban részére megallapitott, illetéleg a vezetdje altal meghatarozott feladatokat
onalloan latja el - a felettesétél kapott utasitas és hatarid6 figyelembevételével - a
jogszabalyoknak, a szakmai el6irasoknak és az ugyviteli szabalyoknak
megfelelGen.

13 .) Az ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakori leirasban részére megallapitott
ugyviteli és adminisztracios feladatokat, kilondsen:

13.1.atveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kdvetden - azt a Szocialis,
Gyamhatdsagi és Egészségugyi Osztalyhoz rendelt iktatasi tertiletnek atadja.
Megbizas esetén ellatja a szervezeti egységen bellli iratok iktatasahoz
szlkséges el6zményezést, azt az irat bal fels6é részében jol lathaté modon
feltinteti. A beiktatott, el6addi munkanapldéba bevezetett Ugyiratokat az
iktatasi terulett6l atveszi, a szukseéges, hianyzé adatokat az el6adoi
munkanapléba rogziti, majd atadja az illetékes Ugyintézének. Postazasi
feladatokat lat el - boritékolas, az ahhoz szlikséges nyomtatvanyok kitltése,
- a tovabbitandd killdeményeket eljuttatja az Altalanos Igazgatasi Osztaly
postazo részlegéhez,

13.2. atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az Ugyintézéknek atadja,

13.3.igény szerint fénymasolast végez, faxot kuld, dgyfélkapun, hivatali kapun
feltoltést végez.

13.4. leiréi feladatokat lat el iratrol, kazettardl, digitalisan régzitett hanganyagrol
vagy diktalas utan,

13.5. a szervezeti egységhez rendelt - feladatkérében miikédé - Bizottsag Ulésén
hangfelvételt készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6konyvet és a
hatarozat kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzékonyvet vezet,

13.7.segitséget nyujt az Ugyintézék irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

13.8. az igények felmérését kdvetden irodai eszkdzodket vételez,
13.9. elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv Grlapjat.

14 ) A fizikai alkalmazott a munkakdri leirasban megallapitott feladatait a felettesétél
kapott utasitas alapjan latja el.

15 .) Az ugyintézd felel6s a feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasa soran a torvényes,
szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Uugyintézés szabalyainak
betartasaért.

A szervezeti egységhez beosztott Ugykezel6, adminisztrator és fizikai alkalmazott
felel6s a feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasa soran a torvényes, szakszerd, és



szinvonalas munkavégzeés szabalyainak betartasaert.

16 .) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdéjanak feladatat képezi a munkavégzeés
soran:
16.1. iratok szakszerl kezelése,

16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
16.3. statisztikai €s mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

16.4.a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

17. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az Osztalyvezet6t
tavolléte esetén az Osztalyvezetd-helyettes, illetbleg a szervezeti egység
helyettesitésére kijelolt Csoportvezetbje helyettesiti. A szervezeti egység dolgozojat
els6sorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba tartozé6 masik dolgozéja
helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen belll helyettes nem jeldlhetd ki, a
helyettesitésrdl a szervezeti egység vezetbje - szUukség szerit masik szervezeti
egyseg vezetdjével egyuttesen - gondoskodik. A helyettesités id6szakaban tortént
esemeényekroél, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett szemelyt tajékoztatni
koteles.

V. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1 .) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje heti 40 éra.

b) A munkaidé tartama:
hétf6tél - csutortokig: 7 ora 30 perctdl 16.00 oraig,
pénteken: 7 ora 30 perctél 13 6ra 30 percig.

C) A munkakozi szunet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.

d) A munkakozi szunetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kozotti idében lehet

igénybe venni.

e) A fentiektdl eltérd munkarend engedélyezésére a Jegyz6 jogosult.

2 .) A Polgarmesteri Hivatal agyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd
ugyfélfogadasa:
Hétfén: 8.00 oratol 12.006raig,

12.30 oratol 16.00 o6raig;

Kedden: 8.00 ¢dratol 12.006raig,
délutan nincs ugyfélfogadas;

Szerdan: 8.00 oratol 12.006raig,
12.30 oratdél 16.00 éraig;
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CsUtortokon: 8.00 oratol 12.00 éraig,
délutan nincs ugyfélfogadas;

Pénteken:  8.00 oratol 10.00 é6raig,
10.00 éra utan nincs ugyfélfogadas.

b) Tisztségviselbi fogaddnapok:
ba) A Polgarmester minden hénap elsé hetének keddjén 13.00 ératél 16.00
oraig fogad.

bb) A Polgarmester altalanos helyettesitésére jogosult Alpolgarmester
minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 ératdl 16.00 oraig fogad.

bc) A nem képvisel6-testilet tagjai kdzll valasztott tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester minden hénap masodik hetének keddjén 09.00 oratol
10.00 ¢raig fogad.

bd) Az Alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00 ératdl
16.00 o6raig fogad.

be) A Jegyzd minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 6ratél 16.00
oraig fogad.

.) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasardl, munkamenetek

és ugymenetek kidolgozasarol — az altala kijeldlt Osztalyvezet6, Osztalyvezetd-
helyettes, Csoportvezet6, ugyintéz6 kdzremikodéseével - a Jegyzé gondoskodik.
A Polgarmester és a Jegyz6 kozosen hatarozzak meg azokat a Polgarmesteri
Hivatali feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az
onkormanyzati testuletek dontéseinek megfelel6 el6készitéséhez,
végrehajtasahoz sziksegesek.

.) A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran - tdbb szervezeti egységet érint6

ugy koordinalasa esetén - az egylttes munkavégzésre kell torekedni, az egységes
hivatali arculat megérzése és biztositasa erdekeben.

.) A helyi énkormanyzati Képvisel6ktdl, Bizottsagi EIn6koktdl szarmazd kozvetlen

megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ugyintézésre, a munka
segitésére) csak dnkormanyzati Ugyben, a szervezeti egység vezetdjével torténd
el6zetes egyeztetés alapjan, a Polgarmester és a Jegyz6 engedélyével teljesithetd.

.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, illetve munkavallaléi kotelesek jelezni a

kozvetlen vezetdjuknek, ha egy adott Ugyben torténd eljarasuk soran
Osszeférhetetlenségi ok merdl fel. llyen esetekben a szervezeti egység vezetbje
jeldli ki az tgyben eljard lUgyintézét, szukség esetén a Jegyz6, hataskort gyakorlo
személytdl fliggéen dnkormanyzati Ugyekben a Polgarmester illetéleg a Jegyz6
intézkedik — az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szold térvény szabalyai
szerint - az ugyintézd kijelolésérél.

A Polgarmesteri Hivatali munkavégzés soran a koztisztvisel6knek, illetve
munkavallaléknak a lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak koézal a
leggazdasagosabb és legkdltségkimélébb megoldast kell valasztani ugy, hogy az
a legteljesebb eredményhez vezessen.



8 .) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi kételesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kulondsen
kotelesek az Uj jogszabalyokat, jogszabalyvaltozasokat attanulmanyozni, a
tovabbképzéseken elhangzott Uj ismereteket alkalmazni, valamint a kdzszolgalati
tisztségvisel6k jogszabalyban meghatarozott és a munkaltatd altal el6irt kotelezd
tovabbképzéseken részt venni.

9 .) A Jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredményérdl a Polgarmestert. A Jegyzd évente beszamol a Képvisel6-testuletnek
a Polgarmesteri Hivatal tevékenységerdl.

V. FEJEZET

AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti
tagozodasnak megfeleléen - vegyes iratkezelési rendszerben torténik. Az
iratkezelés maddja elektronikus.

2 .) Aziratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdasanak maodjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli tertletek kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptari év kezdetén,
a jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

3 .) Az iratkezelés fellgyeletét a Jegyz6 latja el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkbzei és eljarasai folyamatosan
rendelkezésre alljanak.

4 ) A Jegyzé:

4.1. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszerlségéért és a feladatoknak megfelel6 célszerliségéért, valamint
a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzok vagy azért felelés személyek sziikséges
szakmai képzésérdl és tovabbképzéseérdl,
4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl,
4.4. rendszeresen, de legaldbb évente egyszer ellen6rzi az Iratkezelési
Szabalyzat végrehajtasat,
4.5. intézkedést tesz a szabalytalansagok megszintetésére.

5 .) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint - a mindenkor hatélyos Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartdsaval - a vegyes iratkezelési
szervezetre tekintettel az iktatasi terllet és a Polgarmesteri Hivatal Ugyintézdi,
adminisztratorai végzik.

6 .) Az ugyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.



VL. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Bels6 kapcsolatrendszer

1 .) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelel6 kommunikaciét a szervezet kilénb6z6
szintjei és funkcioi kozott. Ennek megvalodsitasa érdekében a kovetkezd tipusu
kommunikaciés csatornakat mikodteti:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5

ertekezletek és megbeszélések kilonb6zé formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

irasos anyagok koroztetése,
belsé telefon- és szamitogépes haldzat (e-mail, informacios portal)
belsé szabalyzatok,

Polgarmesteri Hivatalon beluli tovabbképzések, tapasztalatcserén valo
részvétel, rendezvények, csapatépitd és vezetdi tréningek.

2 ) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

A Polgarmester szikség szerinti rendszerességgel tart osztalyvezetdi
ertekezletet a Polgarmester, a Jegyz0, az Aljegyzd, a szervezeti egységek
vezetdi, valamint — dontése alapjan — az Onkormanyzat gazdaségi tarsasagai
vezetdinek részveételével. Az értekezleten megbeszélésre kerllnek a tobb
szervezeti egységet érint6 folyamatban |év6 feladatok, a szervezési és
vezetési problémak, a kirivo esetek elemzése és értékelése.

Az osztalyvezet6i értekezletet kdvetben, az Osztalyvezetbk szikség szerint
ugyintéz6i szintre bontjak a szervezeti egységet érintd feladatokat. A kiosztott
feladatok valtoztatasara és felulvizsgalatara szikség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldasanak ellenérzése,
szamonkérése és értékelése az Osztalyvezetbk — a Pénzugyi és
Gazdalkodasi Osztalyt érintéen a csoportvezetdk altal folyamatosan torténik.

A Polgarmester és a Jegyz6 a Polgarmestert Hivatal dolgozdinak jelentés
korét érintd kérdésekben 0sszapparatusi értekezletet tartanak.

A napi, operativ mikoddés soran felmerult problémakkal, nehézségekkel az
ugyintéz6 megkeresi csoportvezetdjét vagy osztalyvezetdjét.

Szervezeti egységek kozotti egyuttmikodés szikségessége esetén a
szervezeti egységek vezet6i felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a kozos feladatot, ellatasanak maodjat és kijeldlik a szervezeti
egységeikben eljardé ugyintézdket, akik ezt kovetben kozvetlenul tartanak
kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezet6i a feladatellatas soran olyan
problémat észlelnek, amely kompetenciajukat meghaladé dontést igényel,
keérik felettesik (Jegyzd és Aljegyz8) dontését.

3 .) Az irdsos anyagok koroztetése

A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikacidjat tamogatjak a kulonbozé jellegi
informaciokat tartalmazé korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi



vesznek at, majd ugyintézésre, illetve tajékoztatasra tovabbitanak az Ugyintézdk
felé.

4 ) Belso telefon- és szamitogépes haldzat

A belsé telefonhalozat és a halézatban miikédé szamitégépes rendszer biztositja
a teljes kord kommunikacié lehetbségét a Polgarmesteri Hivatalon belul.

5 .) Bels6 szabalyzatok

A jogszabalyi elGirasok alapjan készullt szabalyzatok alapot nyujtanak a pontos
munkavégzéshez.

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

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

1 .) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a Jegyz6,
akadalyoztatasa esetén az Aljegyzd latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal Osztalyvezetdje, Osztalyvezet6-helyettese, Csoportvezetdje, Ugyintézdje is
megbizhato.

2 .) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi
felel6sség korében

2.1. torvény, kormanyrendelet és Oonkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

2.2. az atruhazott hataskor,
2.3. a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el, a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

w

.) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjerél a Jegyz4 és a Polgarmester kulon
szabalyzatban rendelkezik.

4 ) A szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

5 .) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a Jegyzd - Aljegyz6 - vagy az altala
megbizott személy latja el.
6 .) A Polgarmesteri Hivatal kilsé kapcsolatai kdérében a lakossagi tajékoztatas

eszkozei:
6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja

6.2. www.oroshaza.hu - Oroshaza varos hivatalos portalja,
6.3. Oroshazi Elet cimii hetilap,
6.4. Oroshaza Varosi Televizio, radidk, megyei és orszagos sajtd-organumok,


http://www.oroshaza.hu/

valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az
onkormanyzat mikodésérél, hatarozatairdl, rendeletéirdl, a helyi
esemenyekrél,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviselbi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagalas a hirkozl6 szervek altal
nyilvanossagra hozott, onkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érint6
cikkekre,

6.6. id6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

7 .) A sajto részére és a lakossag széles korét erinté ugyekben tajékoztatast a Jegyzd,

illetve — a Jegyzd utjan - a feladatkdrébe tartozdéan a szervezeti egység vezetbje
ad.

VIl. FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1 .) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i, adminisztratorai, valamint mas
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munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az Aljegyz6
tekintetében az Motv.

81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a Jegyz6
gyakorolja, a 2.) és 3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz
- a Polgarmester altal meghatarozott korben - a Polgarmester egyetértése
szukséges.

.) A Jegyzd tekintetében az Motv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatoi

jogokat, az Aljegyz6 tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a kinevezési
jogkort a Polgarmester gyakorolja.

.) A Polgarmester tevékenységéhez kozvetlenlil kapcsoldédd feladatokat ellato

onkormanyzati tanacsaddéi munkakort betdltdk felett a munkaltatéi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

.) A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi, ugykezeldi és munkavallaléi altal ellatando

feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

.) 5.1. A Polgarmester munkaltatoi jogkorébe tartozo dgyintézék esetében munkakari

leirasanak elkészitésérél, folyamatos aktualizalasarél a Polgarmester
gondoskodik.

5.2. Az Aljegyz6 és az Osztalyvezetbk munkakodri leirasanak elkészitéserdl,
folyamatos aktualizalasarél a Jegyzé gondoskodik.

5.3. A szervezeti egységhez tartozé kodztisztvisel6k, Ugykezelbk és munkavallalok
munkakori leirasainak elkészitésérél és folyamatos aktualizalasarol az
Osztélyvezeték, illetve az Aljegyzé gondoskodnak.



6 .) Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasardl a Jegyz6, az Aljegyz6 és az Osztalyvezeté gondoskodik.

7 .) Az Aljegyz6 az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység dolgozoira, az
Osztalyvezeté az osztaly dolgozodira nézve az alabbi, egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,
7.2. tavollét engedélyezese,
7.3. szabadid6 kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitményértékelés.

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

9 .) Az Aljegyzé6t, valamint az Osztalyvezetét javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala
tartozd szervezeti egységben beosztott kdztisztvisel6k tekintetében:

9.1. kinevezésre, kinevezés modositasara,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken valo részvételre,
9.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

9.4. kituntetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi, cimzetes fébmunkatarsi, cimzetes
vezet6-tanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi cim adomanyozasara,
kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanacsadodi, szakmai
fétanacsadoi cim visszavonasara,

9.7. rendkivuli munkavégzés elrendelése, rendkivuli munkavégzés esetén
szabadidé-atalany megallapitasara.

10 .) Az Aljegyzd és az Osztalyvezetd a szervezeti egység dolgozdja esetében
felfedezett fegyelmi felel6sségre vonas alapjaul szolgalo kotelezettségszegeést —
integritas incidenst - koteles a Jegyzdnek haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben
bejelentési kotelezettségét elmulasztja, abban az esetben az eljaras ellene is
lefolytathato.

11 .) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL tv. 3. §

(1) bekezdése alapjan vagyon nyilatkozat-tételi kdtelezettséggel rendelkezik az a
koztisztviseld, aki

11.1. kozigazgatasi hatésagi ugyben,

11.2. k6zbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,
tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
elkulonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési el6iranyzatok, 6nkormanyzati
pénzugyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyulo eljaras



lefolytatasa soran, vagy

11.5.4llami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az &rzésért felel6s
(Jegyzd) kulon szabalyzatban allapitja meg.

VIll. FEJEZET

BELSO ELLENORZES

1 .) A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellenérzés fliggetlenitett belsé ellendrzési vezetd
és belsé ellenérok utjan valdésul meg. A belsé ellenérzési vezet6 és a belsé
ellen6rok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet szervezeti egységén
belll, de a Jegyzének kdzvetlenul alarendelve latjak el.

2 .) A belsé ellenérzési vezetét és a belsé ellenért feladat ellatasaval a Jegyz6 bizhatja
meg.

3 .) A bels6 ellen6rzési vezetd, illetve a belsé ellendér az ellendrzési és a belsd
ellenérzési standardokkal 6sszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kivul mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

4 ) A belsé ellen6rzés tevékenységének tervezése soran onalldéan jar el, ellendrzési
terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron Kkivlli ellenérzések
figyelembevételével allitia 6ssze. A belsd ellendrzési vezetd és a belsé ellenér
tevékenységét az éves idb6szakot atfogd Keépviselb-testulet altal elfogadott
ellenérzési terv alapjan, a tevékenység ellatasat szabalyozd jogszabalyok és
szabalyzatok rendelkezései szerint latja el. Munkajarél évente beszamol a
Képviselb-testuletnek.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
1 .) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei:

. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

. melléklet: Jegyz6i Kabinet munkatarsainak feladatai

. melléklet: A Pénzlgy és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai

. melléklet: A Szocialis, Gyamhatosagi és Egészségugy Osztaly munkatarsainak
feladatai

. melléklet: Az Altalanos lgazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai

. melléklet: A Varosfejlesztési és Telepulésizemeltetési Osztaly munkatarsainak
feladatai

7. melléklet. A Polgarmesteri Kabinet munkatarsainak feladatai

AOWNPEF
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2 .) Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2022. marcius 1. napjan lép hatalyba és
ezzel egyidejlleg a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett veszélyhelyzetre
tekintettel, Oroshaza Varos Polgarmesterének — a Katasztréfavédelemrél és a
hozza kapcsolddé egyes torvenyek médositasardl szolo 2011. évi CXXVIIIL. térvény
46. § (4) bekezdése alapjan — Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete
hataskorében hozott 65/2021. (I11.10.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti
€s Mlkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2022. februar 9.

Dr. Burai Mihaly
jegyz6

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testilete a /2022. (11.15.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

David Zoltan
polgarmester
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2. melléklet

Jegyz6i Kabinet munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jegyz6

Aljegyz6

Belso ellen6rzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsadoé

F6épitész

Jogtanacsos és jogi el6ado

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Titkarsag

Jegyz6konyvvezetd

A szervezeti egysegen belll az osztalyvezetdt az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori
leirasokban meghatarozottak szerint az ugyintézék egymast helyettesitik.

Belso ellenbdrzés

Belso ellen6r feladatai:

1.1

1.2.

1.3.

A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzat, az dnkormanyzat iranyitasa alatt 1év6
intézmeények, a nemzetiségi onkormanyzatok, a Dél-kelet Alfold Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas,
az Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javitdé Onkormanyzati Tarsulds, az
Oroshazi Kistérség Tébbcélu Tarsulasa és intézménye, az 6nkormanyzat altal
nyujtott  koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, valamint a kdztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagok (amelyekben az dnkormanyzat tobbségi befolyassal
rendelkezik) feladatait ellaté szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban
a bels6 ellenéri feladatokat latja el.

Rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellenbrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsdé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kdzfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg
az ellendrzott szerv vezetdje részére, ennek keretében feladata:
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.

1.11.

1.12.

1.3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményesseget;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4all6 erdforrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamoldk valodisagat;

133.a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megsziuntetése, kikiszobolése vagy csoOkkentése, a
szabalytalansagok megelbzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése és a bels6
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenbrzési standardok,
utmutatdk, valamint belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A Jegyz6, mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja a feladattal megbizason tul
jogosult a végrehaijtas folyamatat ellenérizni, arrdl részletes irasbeli beszamolot
kérni.

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

Ellen6rzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kulondsen a bevételekkel vald
gazdalkodast, targyi eszkdzgazdalkodast, készletgazdalkodast. Vizsgalja a
kozbeszerzési eljaras pénziugyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolodo bizonylati rendet, az ad6zassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Minden ellenérzéshez ellenérzési programot készit, melyet a bels6 ellenbrzési
vezetd hagy jova.

A belsé ellenbrzeési vezetd megbizdlevelét jegyzd, a belsé ellenér megbizdlevelét
a belsd ellenbrzési vezetd irja ala. A belsé ellenbrzési vezetdé megbizdlevelét
nemzetiségi onkormanyzatok esetében a nemzetiségi onkormanyzat elnoke is,
Tarsulasok esetében a Tarsulas elndke is, 6nkormanyzati intézmények esetében
az intézményvezet6 is alairja. A Képviselé-testiilet csak az Onkormanyzatra
vonatkozo éves ellendrzési tervet, és a stratégiai ellenérzési tervet hagyja jova,
a Tarsulasok terveit a Tarsulas Képvisel6-testllete, illetve Kozgyillése, a
nemzetiségi onkormanyzatok terveit pedig a nemzetiségi dnkormanyzatok
képviselo-testulete hagyja jova.

Ellendrzései, vizsgalatai eredményérél, a lényegi megallapitasokrdl, valamint a
teend6 intézkedésekrél a megbizo tajekoztatasara realizalé megoldasi javaslatot
ad, feltard részletes jelentést készit.

A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa el6tt - a vizsgalt egység, illetve szervezet
vezetbjét tajékoztatja az ellenérzés megallapitasairdl, véleménylkre a vizsgalati
megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.
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1.13. A belsé ellenérzési vezet6 feladata:
1.13.1. a belsd ellenbrzési kézikonyv elkészitése;

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

1.13.3. a bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa;
1.13.4. azellenbrzések 6sszehangolasa;

1.13.5. ha az ellen6érzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetbjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

1.13.6. a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési
szerv, illetve szervezeti egyseg, ellendrzott szerv vezetdje, valamint a jegyzd
szamara torténé megkuldése;

1.13.7. az éves ellen6rzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti
Osszedllitasa.

1.13.8. gondoskodni arrdl, hogy érvényeslljenek az allamhaztartasért felels
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok;

1.13.9. gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartasarol, a koltségvetési
szerv vezetbjének dontéseétdl fuggden a kulsé ellenbérzések nyilvantartasardl,
valamint az ellen6rzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok
€s az adatok biztonsagos tarolasardl,

1.13.10. biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében a Jegyz6 altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl,

1.13.11. a Jegyz6t az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol valo
eltérésekrdl tajékoztatni;

1.13.12. kialakitani és mUikodtetni az ellenérzések jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasat;

1.13.13. a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen
betartani az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasokat,
valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenbrzést végzdk tevékenységuket
ezek figyelembevételével végezzék.

1.14. Az ellen6rzésekrdl nyilvantartas vezetése.

Humaneré6forras-gazdalkodas

Személyzeti ligyintéz6 feladatai:

2.1 Az onkormanyzat Képviseld-testilete hataskorébe tartozé tgyekben:
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.1.1. megbizas alapjan dontésre el6késziti a személyzeti Ugyeket,
2.1.2. ellatja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,

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

2.1.4. elvégzi a rabizott munkajogi és munkaulgyi intézkedéseket,

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

A Polgarmester altal gyakorolt munkaltatoi, egyéb munkaltatéi jogkorbdl eredben
az Alpolgarmester, a Jegyzd, az Aljegyz6 és az onkormanyzati intézmények
tekintetében el6késziti, illetve végrehajtia a munkajogi és munkaugyi
intézkedéseket.

A Jegyz6 Aaltal a hivatal dolgozoéi felett gyakorolt munkaltatdi jogbdl adddo
feladatok el6készitése és elintézése.

Az apparatus dolgozdinak képzeési, szakképzési és tovabbképzeési ugyeinek
szervezése, tovabbképzési program el6készitése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.
A teljesitménykovetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket elbkésziti.

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

Ellatja
2.8.1. a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi,

2.8.2. az onkormanyzati intézményvezetdk és gazdasagi tarsasagok vezetdi
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyz6i rendelkezés
alapjan, ide értve az onkormanyzati Képviselbk vagyonnyilatkozataival
kapcsolatos feladatot is.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes
szervek felé.

Vezet6i korbe tartozd kozérdek(i adatok kozzététele, adatkiadas
engedélyezésének elbkészitése.

El6terjesztéseket készit feladatkorébe tartozé tigyekben.

Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koéltségvetési Szervei dolgozdinak lakas
vasarlasahoz és felljitasahoz kapcsoldédd lakascélu tamogatasrol szold
onkormanyzati rendelet alapjan benyujtott kérelmek dontésre torténd
elékészitése, a dontés alapjan a szerzdédés elOkészitése, a szerzédeskotést
kovetben teljestlésének figyelemmel kisérése.

Rendszergazda, informatikus

Rendszergazda, informatikus feladatai:

3.1.

Kézremikodik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, felujitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartia a
koltségvetésben biztositott kdltségkeretek idéaranyos felhasznalasat.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

Szoros munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Osszes szervezeti
egységével a hatdésagi és Uzemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas
ellatasa érdekében. Biztositia a feladatok ellatasahoz a koltségvetésben
meghatarozottak szerint a szukséges szamitastechnikai eszkozoket,
szoftvereket.

Elkésziti a képviselb-testilet elé kerlld informatikai feladatkort érinté
el6terjesztéseket.

Szikség szerint részt vesz a Képvisel6-testileti GUléseken, és ott az informatikai
feladatkoroket érinté kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a munkavegzésrél a Jegyz6 részére.

Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatalt érint6 szamitastechnikai palyazati
kiirasokat. KozremUkodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a
palyazatok megvaldsulasat.

Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvasarlasa esetében kotendé
szerz6dések el6készitésében, a szukséges szakmai kovetelmények
megfogalmazasaban.

Biztositia a szamitastechnikai eszk6zOk Uzemeltetéséhez szukséges
kellékanyagok beszerzését.

Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatos mikodését, meghibasodas
esetén gondoskodik a surgds hibaelharitasrol.

Felugyeli és biztositja a Polgarmesteri Hivatalban mikddé szamitastechnikai
programok jogtisztasagat.

Végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelel6
szakterUleti programmodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teruletet jol
ismer§ dolgozé(k) és a fejleszto(k) kozott, felugyeli a program médositas
folyamatat, segiti a modositasok ellenérzésében résztvevék munkajat.

Biztositia a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez szukséges informacids
(Internet, e-mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornak folyamatos miikodését.

Biztositia a tovabbi szamitégépes programok muikodését, ellenérzi a
hibajavitasok végrehajtasat.

Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal kliens (dolgozéi) szamitogépeinek telepitési és
konfiguracios feladatait, feligyeli azok Uzemszerl( mikodését. Hibas mikodés
esetén intézkedik annak miel6bbi megszuntetésérél. Amennyiben sajat
eszkdzOkkel a hibaelharitas nem oldhaté meg, azt jelzi kdzvetlen felettesének.

Kdzremikodik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai
eszkOzok telepitési, beallitasi feladatainak elvégzésében.

Segiti a szamitdgépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznald
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a szukséges utmutatast
biztositja. Segiti a szamitdégépes programok hatékony felhasznalasat.

Biztositja a képvisel6-testulet, a Bizottsagok, a tisztségviselok, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozo6i altal végzett tevékenység informatikai
eszkozokkel, megoldasokkal valé tamogatasat.

Végrehajtia a napi és id6szaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat,
meghibasodas estén elvégzi a helyreallitasi feladatokat.
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3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

Biztositja a szamitogépes rendszer adattarol6in talalhaté adatok informatikai
védelmét (tlzfal, virusvédelem).

Végrehajtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaloi
hozzaférések beadllitasat, biztositia a jogosultsagnak megfelel6 informacidk
elérhetbseégeét.

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kdzérdek( adatok kozzétételérdl.

Elkésziti és karbantartia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizet6
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatardl szo6lo
Szabalyzatot, valamint az Oroshaza Véaros Onkormanyzat szamlafizet
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatardl sz6lo
Szabalyzatot.

Elldtjia a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkdrébe tartozo feladatokat.

Kistérséqi tanacsadd

Kistérségi tanacsado feladatai:

4.1. Felelés az Oroshazi Kistérség Tobbcelu Tarsulas mikddésének szervezéséért,
gazdalkodas jogszabalyoknak megfelel6 miikddésének elésegitéséért.

4.2. Biztositja a mikodésehez szikséges feltételeket.

4.3. Tervezi, szervezi, iranyitia a Tarsulas szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teruletét.

4.4. Kozremikodik a Tarsulas muikodését érintd jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas dontéseiben részére elGirt feladatot.

4.5. El6késziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, kotelezéen elbirt
szabalyzatait.

4.6. Kapcsolatot tart fenn a Tarsulas énkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel,
a civil tarsadalom szerepldivel, a Tarsulas terlletein él6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.

4.7. El6segqiti a Tarsulas munkajat seqito testuletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

4.8. Tarsulast érinté minden Iényeges kérdésben tajékoztatja munkaltatojat a
Tarsulasi Ulések napirendijei tekintetében.

4.9. Intézkedik a Tarsulasi Tanacs és Bizottsagai Uléseinek 0sszehivasardl, az
ulésekrél hangfelvétel, valamint jegyz6konyv készitésérdl.

4.10. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas felletén az
ulések jegyzdkonyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz

Féépitész

F6épitész feladatai:

5.1.

Jogszabalyban elbirt telepulési foépitészi feladatok megbizasi szerzédeés
alapjan.
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Jogtanacsos és joqgi eléado:

Jogtanacsos és jogi eléado feladatai:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,
szUkség esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:
6.2.1. el6készitésében valo kozremiikodeés;
6.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

6.2.3. rendeletszerkesztés az Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszer
igénybevételével,

6.2.4. Alairt dnkormanyzati rendeletek kozzétételével kapcsolatos feladatok
ellatasa (hirdetétablan, Integralt Jogalkotasi Rendszer LoclLex
alrendszerben, honlapon, tovabba a hivatalon belll az érintettek részére,

6.2.5. Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszer hasznalata nélkuli
készitése esetén onkormanyzati rendelettervezetek esetén egységes
szerkezetbe foglalasa,

Allampolgéarok panaszai, kdézérdekii bejelentéseinek kezelése, -eljarasra
jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére torténé attétele, elbiralas
esetén valasz megadasa.

Jogugyletek megkotésének elbkészitése; szerzbdéstervezetek készitése,
megkuldott szerzédéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi
el6irasok esetén jogi ellenjegyzése.

Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezése szerint
6.5.1. peren kivuli eljarasokban:

6.5.1.1. peren kivuli egyeztetes;
kartéritési ugyekben;

6.5.1.2. biztositoval valé egyeztetés;

6.5.1.3. fizetési meghagyasos ugyekben;

6.5.1.4. birésagi végrehajtasban,;

6.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezésében valo

kozremikodeés.
6.5.2. peres eljarasokban:

6.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevételek készitése;

6.5.2.2. targyalasokon val6 részvétel;
6.5.2.3. fellebbezés, felllvizsgalati kérelem készitése.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas
adas, tanacsadas.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzatdban megallapitott
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6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.
6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.
6.21.

egyéb kozérdekl adatok kozzétételérdl torténé gondoskodas.

Egyhazakkal t6rténd  kapcsolattartas a  koltségvetési  rendeletben
meghatarozottak végrehajtasara.

Onkormanyzati feladatkérben ellatando kdztemetd fenntartassal kapcsolatosan
a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerz6désben foglaltak alapjan egyhazzal valo
kapcsolattartas a helyi onkormanyzat rendeletének naprakészsége és a
koltségvetési rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

Koltségvetési szervek alapitdé okiratainak felllvizsgalata az osztalyok
kezdeményezésére; a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat igény szerinti
véleményezése.

Belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

6.11.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);

6.11.2. Kiadmanyozasi és Bélyegz6hasznalat rendjérdl szo6ld szabalyzat;

6.11.3. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi
Szabalyzata;

6.11.4. egyéb bels6 szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester,
illetve a jegyz6 utasitasa szerint.

Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok alapito
okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviselo-testulet, mint kozgyullés
hataskorébe tartozd dontések el6készitésében igény szerinti kozremikodes.

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésének segitése:
6.13.1. a Jegyzl utasitasa alapjan az Uléseken valo részvétel;

6.13.2. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatok elkészitésében kdzrem(ikddés, a
szukséges informaciokrol valo tajékoztatas;

6.13.3. az ulésrél készitett jegyzdkonyvek - pénzugyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kivuli - attekintése;

A menekultek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

KozremUkodeés birdsagi ulndokok valasztasanak elbkészitéseben.

A tarsashazakrol sz6l6 torvény szerint a tarsashazak és szerveik mikodésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskorébe tartozo torvényességi fellgyelet ellatasa.

Kdzrem(ikddés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.
Részvétel a koztemetés koltségenek hagyatéki teherként torténd bejelentését
kovetd kozjegyzbi eljarasban, valamint a hagyatékatadd végzésben foglalt

fizetési kotelezettség elmulasztasa estén a behajtassal kapcsolatos
intézkedések megtétele.

A Telepiilési Ertéktar Bizottsdg miikddésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa, jegyz6konyvek készitése.

Lejart hatarideji hatarozatokrél szolé beszamold elkészitése.
Cimer-, zaszl6- és névhasznalati ugyekben a Polgarmester hataskorébe tartozo

27



6.22.

6.23.

6.24.

hatarozatok el6készitése.

A Nemzeti Jogszabalytar Torvényességi Felugyelet irasbeli Kapcsolattartas
Modulban érkezett Uzenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa,
tovabbitasa, a valaszok feltdltése.

A Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzékonyveinek és azok mellékleteinek
szkennelése, megkuldése a Békés Megyei Kormanyhivatal részére a Nemzeti
Jogszabalytar Torvényességi Felugyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban.

Jelzalogjog torlésével, beépitési kdtelezettség torlésével kapcsolatos foldhivatali
ugyintézés lebonyolitasa.

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens feladatai:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

7.6.
7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

Elkésziti
7.1.1. a feladatkoréhez tartoz6 a képvisel6-testileti és Bizottsagi
elbterjesztéseket és kdzremiikodik a végrehajtasukban,

7.1.2. varosi, megyei alapitasu kituntetésekkel kapcsolatos javaslatokat,

7.1.3. és figyelemmel kiséri az Onkormanyzat éltal fenntartott oktatasi nevelési
intézmények esetében a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Kbzrem(ikddik az oktatasi, kulturalis és sport agazatot érinté koltségvetési és
fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikddéséhez,
szUkség szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

szukség szerint kozremUkodik kiadvanyok megjelenésében.

Kozremldkodik mivészeti alkotasok kozteruleten, valamint onkormanyzati
tulajdonu épuleteken torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a
nem onkormanyzati tulajdonu épuleteken I1évé mivészeti alkotasok védelmével
kapcsolatos ugyekben.

Gondoskodik a kotelez6 agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérél.

Figyelemmel kiséri, kdozremikodik, és szukség szerint elkésziti az agazatra
vonatkozé onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyujtasaral,
megvalositasardl, nyilvantartasarol.

Kozrem(kodik, szukség szerint el6késziti a diakok varosi szintl kulturalis
versenyeit, vetélkeddbit.

Kézrem(ikddik a varos sajat halottjava nyilvanitasarol szol6é rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok el6készitésében.

Ellata az Onkormanyzat KépviselS-testiilete  altal adomanyozhato
elismerésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, el6késziti a dijatadast.

Ellatjia a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény szerinti feladatokat.
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7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

A koznevelési, kozgyUjteményi és kozmuivel6dési intézmények
vonatkozasaban

7.12.1. elnevezésére, létesitésére, megszintetésére, atszervezésére, kdzos
fenntartasba vételére vonatkozé feladatok ellatasa,

7.12.2. mikodéséhez szikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabba a tevékenységre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések végrehajtasanak
és érvenyesulésének figyelemmel kisérése,

7.12.3. fejlesztési, beruhazasi és felljitasi intézkedések végrehajtasaban
kézremikodes,

7.12.4. tevékenységét iranyito, felugyeld, engedélyezd, ellenérzé szervekkel
kapcsolattartas.

Ugyintézés ~a  Bursa  Hungarica  Felséoktatasi ~ Onkormanyzati
Osztondijpalyazattal kapcsolatban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesileteivel, és
tajékoztatast nyujt az 6ket érint6é palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasanak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon torténd kozzétételérdl,

A verseny-, szabadid6- és diaksport, az egészséges életmod korébe tartozo
beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
el6keszitése.

Elldtja a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Diaksport
Bizottsag elnokét.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevel6 tanaraival, sportvezetdivel.

Szikség szerint gondoskodik az iskolak  kozotti  sportversenyek
kezdeményezésérdl, a jegyz6konyvek és eredménylistak gyujtésérol,
ellendrzéseérdl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozé egészségugyi
rendelkezések betartasat.

Részt vesz az oOnkormanyzati tulajdonban I|évd sportlétesitményekhez
kapcsolodo tervezési, egyeztetési, fellgyeleti szakfeladatokban.

Szervezési feladatai: jatékvezetdk, versenybirdk képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenyseég, diak- és szabadid6 sporttal.

Sportvezetéi feladatai:

7.22.1. aversenynaptarban és a szabadidésport-eseménynaptarban szerepl6
sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;

7.22.2. a Diakolimpia feljutdasos rendezvényei, tovabba az oktatasi

intézményeket érint sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;

7.22.3. ellatia a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi

gazdalkodasi, pénzugyi feladatot;

7.22.4. gazdalkodasi, pénzlgyi feladatot;

7.22.5. tajékoztatja az érintett sportegyesuleteket és intézményeket az aktualis

palyazatokrol:

7.22.6. gondoskodik a helyi sportvezetok eseti megbizasarodl, a tervezett

szakfeladatok ellatasarol;
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7.22.7. részt vesz a teruleti testnevelési munkakozosseég iranyitasaban;
gondoskodik a szakteruletét érintd palyazatok elkészitésérél és benyujtasaral.

Titkarsag

A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje:

Jegyz6i, aljegyzdi titkarné,

Tisztségvisel6i titkarndk,

Jegyz6konyvvezetd

A helyettesitésre a munkakori leirasok szerint kerul sor, mely alapjan titkarnék egymast,
a jegyz6konyvvezetd egymast, illetve a titkarndket helyettesiti.

Egyes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Jegyzdi, aljegyz6i titkarné feladatai:

Jegyzoi, aljegyz6i titkarné feladatai:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

Ellatia a Jegyzd, Aljegyzd intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolia a Jegyz6hdz, Aljegyz6héz érkez6 telefonokat, teljesiti
telefonhivasaikat, tavollétik esetén a részikre érkezett Uzeneteket rogziti és
atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Jegyz6hoz, Aljegyz6hoz érkezd képviselbket, ugyfeleket.
Gondoskodik a Jegyz6, Aljegyz6 altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.
Kozvetlenul segiti a jegyz6t és az aljegyzét feladataik ellatasban.
Koézremikodik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerz6dések és megallapodasok nyilvantartasat -
leflizve és elektronikusan - melyekben az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri
Hivatal félként részt vesz.

A vagyongazdalkodassal 6sszefiiggs, az Aht-ban meghatarozott 6sszeget eléré
arubeszerzésre, épitési  beruhazasra, szolgaltatds  megrendelésére,
vagyonertékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoneértékd jog
atadasara, valamint koncesszidba adasara vonatkozé atadott szerzédések
torvény szerinti adattartalmanak kozzétételérdl gondoskodas a varosi honlap
uzemeltet6jének kozremikodésével. A 8.3 és a 8.4 Kirdlyné Kovacs Krisztina
feladata, attegylk a tisztségvisel6i titkarné feladatahoz?

Osszegydijti a Jegyz6i Kabinet munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozo
igényét, osszesiti és az aljegyz6 elé terjeszti jovahagyas céljabol.

A jegyzé6i, aljegyz6i napi postat leviszi iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az
érintett részére.

A Magyar Kozlony napi szintl figyelése, kinyomtatasa, szignalast kovetben a
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8.12.

8.13.

Polgarmesteri Hivatal Ugyintéz6inek tajékoztatasa. .

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

A Polgarmesteri Hivatali gépjarmivek iranti igényeket, gydjti, nyilvantartja, az
engedélyezést kovetéen gondoskodik a gépjarmivek beosztasarol, valamint az
igénylés visszaigazolasarol.

Tisztséqgviseldi titkarno feladatai:

16.1.

16.2.

16.3.
16.4.
16.5.
16.6.

16.7.

Ellatia a Tisztségvisel6 intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolja a Tisztségvisel6khoz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétik esetén a részukre érkezett Uzeneteket rogziti €s atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Tisztségvisel6khoz érkez6 képviseldket, tlgyfeleket.
Gondoskodik a Tisztségvisel6k altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.
Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalo Bizottsag miikddésével kapcsolatban: jelenléti
ivet készit; részt vesz az uléseken és elkésziti az Ulés jegyz6konyveét; elkésziti
és kiadja a hatarozat-kivonatokat.

Onkormanyzati gépjarmiihasznalat iranti igényeket gydijti, nyilvantartja, az
engedélyezést kovetéen gondoskodik a gépjarmivek, gépjarmivezeték
beosztasarol, valamint az igénylés visszaigazolasarol.

Jegyzokonyvvezeto feladatai:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feluletén
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testllete és Bizottsagai Ulései
jegyzékonyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kozzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenul az
aliegyz6 iranyitasa ala tartozd csoportok altal kozzéteenddé adatok
Osszegyljtésérdl és kozzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon
torténé kdzzététel nyomon kovetése.

Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetéseérdl és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztraciés feladatokrol.

A Képviselb-testulet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénzugyi
Bizottsdg mikodésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az
uléseken és elkésziti az ulés jegyzOkonyveét; elkésziti és kiadja a hatarozat-
kivonatokat; részt vesz minden egyéb szukséges adminisztracioban.

Jegyzbkonyvet, feljegyzést készit a Jegyzd és az Aljegyzd altal dsszehivott
értekezletekrél, megbeszélésekrdl, intézkedésiknek megfeleléen.
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10.7. A Képvisel6-testulet Uléserdl készult jegyz6konyvet, rendeleteket elektronikus
uton megkuldi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztil a Békés Megyei
Kormanyhivatal részére, valamint e-mailen a Varosi Konyvtarnak. Biztositja a
jegyz6konyvek és mellékleteik eredeti példanyainak megorzését.

10.8. A varosi honlap-uzemeltet6 felé tovabbitja a Képviseld-testilet és a Bizottsagok
nyilvanos uléseirdl készult jegyzokonyveket, valamint hatarozatokat.

10.9. Ellatja az Aljegyz6 kulon utasitasa szerinti feladatokat.

10.10.A Polgarmester, a Bizottsagok elndkei és a Jegyzd rendelkezése szerint
gondoskodik a Képvisel6-testllet és a Bizottsagok dsszehivasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol, az Glések id6pontjanak és napirendjének kozzétételérdl.

10.11.Részt vesz a Képviselb-testileti Gléseken, kdzremikodik a hatarozatképesség
megallapitasaban

10.12.A Nemzeti Jogszabalytar Torvényességi Fellugyelet irasbeli Kapcsolattartas
Modulban érkezett Gzenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa,
tovabbitasa, a valaszok feltdltése.

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

10.14.1gény szerint Ggyfélkapun, hivatali kapun feltoltést és letoltést végez.
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3. melléklet

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezeto

Osztalyvezet6-helyettes

Kéltségvetési Csoport: csoportvezetd (osztalyvezetd-helyettes)

ugyintézé (koltségvetési feladatok)
gazdasagi dolgozo

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezet6

ugyintéz6 (pénzigyi és szamviteli
feladatok)

foglalkoztatasi Gigyintéz6
ugyintéz6 (fokonyvi feladatok)
analitikus konyvelo

pénztaros

segelypénztaros

Adocsoport'.

csoportvezetd konyveld adougyintézd

Gondnoksag

gondnok karbantarté gépkocsivezetd
telefonkdzpont kezeld takaritd

A szervezeti egysegen belll az osztalyvezetdt az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori
leirasokban meghatarozottak szerint az ugyintézok egymast helyettesitik.

Eqyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezeto:

1.

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az osztaly feladatkoérébe tartozo feladatok
ellatasat. Felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakszer(, torvényes
mikodéséeért.

Felelés az osztaly hatékony és célszerihT munkamegosztasanak
megszervezéseéért, az osztaly ugyrendjének, tovabba az osztaly dolgozoéi
munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaért,
valamint az ugyrend megtartasaért. Az osztaly ugyrendjében meghatarozza a
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10.

11.

12.

13.

14.

vezet6i és a munkafolyamatba épitett ellen6rzés gyakorlasaval kapcsolatos
konkrét feladatokat.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mduikodési
Szabalyzatban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, valamint a belsé utasitdsokban és szabalyzatokban elGirt
feladatok végrehajtasardl.

Felel6s az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasaert, résziukre engedélyezi
a szabadsagot, a napkozbeni tavollétet, valamint a tavollévé munkatars
helyettesitését. Az osztalyon belul biztosita a jogszabaly szerinti
munkakdrilményeket, felelés a munkavédelmi elbirasok betartatasaért.

Kozremikodik a képvisel6-testuleti hatarozatok és rendeletek el6készitésében
€s vegrehajtasaban, részt veszt a képvisel6-testulet, meghivas esetén a
bizottsag ulésein.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkésziti az
éves koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkozi modositasait, a
Képvisel6-testllet anyag elbkészitéseben, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatia a kiemelt el6iranyzatokrol, az azokban
bekovetkezett valtozasokrdl. A koltségvetés indokolt mddositasi igényeit
felulvizsgalja és jovahagyasra el6késziti az elbterjesztést. A koltségvetés
végrehajtasat a gazdalkodas valamennyi tertletén figyelemmel kiséri.

A helyi 6onkormanyzatok altalanos mikodésének és agazati feladatainak
tamogatasait képezd mutatészamokat az intézményektél beérkezett adatok
alapjan fellilvizsgalja, dsszesiti és a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
lgazgatdésagahoz a megadott hataridére tovabbitia. Osszeadllitia a helyi
onkormanyzatok altalanos mikddésének és agazati feladatai tamogatasainak
ev kozben torténé mddositasat és év veégi elszamolasat, melyhez a tényleges
mutatészamokra vonatkozé adatszolgéltatast valamennyi intézménnyel
egyezteti, elemzi, ellendrzi, vizsgalja azok megalapozottsagat,
alatamasztottsagat.

Ellenjegyzi az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkod6 szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerz6déseket.

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

Iranyitia a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-
menedzselést, gyakorolja a bankszamlak feletti rendelkezési jogot.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a Képviseld-testilet, a
Bizottsagok, a tisztségviseldk, a Jegyz6, vagy az Aljegyzé felkéri.

Felelés a hataskorébe tartozé kozigazgatasi, illetve onkormanyzati hatdsagi
ugyek el6készitéséért és ugyintézéséért, elkésziti az osztaly hataskorébe
tartozé gazdasagi vonatkozasu ugyekkel (helyi add, kdltségvetés, kdltségvetési
beszamold) kapcsolatos Képvisel6-testuleti elterjesztéseket.

Részt vesz az osztalyvezetdi értekezleteken, felelés az osztalyhoz tartozé
munkatarsak feladatkdrhoz tartozé tajékoztatasaeért, a tarsirodakkal, mas belsd
egységekkel valé egyuttmikodeéseért.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

KozremUkodik az osztaly munkatarsainak teljesitmény-értekelésében,
minGsitésében.

Koteles az osztaly feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati intézmények
(koltségvetési szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel
kKisérni és az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag munkajarol,
gazdalkodasardl, tapasztalatairdl a tisztségviselOket tajekoztatni.

Felel6s a feladat- és hataskorét érint6 cél- és cimzett tamogatasok, a kdzponti
koltségvetés terhére kiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes palyazatok
szerz6dés szerinti finanszirozasaért, nyilvantartasaeért, elszamolasaert.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valé hivatalos és magancélu
tavollétre, az ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az
ugyiratkezelésre vonatkozd szabalyok hatalyosulasardl, a munkafegyelem
megtartasarol.

Felelés a feladat- és hataskorébe tartozd képvisel6-testileti és bizottsagi
elbterjesztések el6készitéséeért, a hozott dontéseik végrehajtasaert.

Felelés az osztaly feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a
kOzbeszerzési torvény és a vonatkozd szabalyzatok, belsé utasitasok
hatalyosulasaért, a beszerzés értékének megfelel eljaras elékészitéséért.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé beszerzés/beruhazas tekintetében az
onkormanyzati vagyon aktivalasarol.

Gondoskodik a honlapon kotelezéen kozzéteendd, az osztaly feladat-és
hataskorébe tartoz6, az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzététel
Szabalyzataban, az osztaly részére megallapitott kozérdek( adatok folyamatos
szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlarendjének és a
gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak el6készitésérdl, megszervezi a
leltarozasi tevékenységet.

A kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési torvényben és az onkormanyzat
kozbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6 pénzigyi kozremikodés,
kulonosen:

24.1. ajanlati felhivas, szerz6déstervezet véleményezése,

24.2. kozremikodés az ajanlatok értekelésében, birald bizottsagi Ulésen
részvétel,

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezeto:

1.

A gazdalkodas egész teruletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koltségvetés veégrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban feszlltség észlelése esetén koteles a Pénzugyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetéjét haladéktalanul tajékoztatni.

ElSiranyzat-nyilvantartas vezetése.

Ellen6rzi az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal havi koltségvetési jelentésének adattartalmat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koltségvetési elGiranyzatokrol és
azok valtozasairol.

A koltségvetési rendeletben az indokolt modositasi igényeket felllvizsgalja és
javaslattal ellatva az el6terjesztést el6késziti engedélyezésre.

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

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

alatamasztottsagat, megbizhatésagat, esetenként jelzéssel él a szélsGséges
jelenségekrdl a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetéje felé.

Koézremikdodik az  onkormanyzat  gazdalkodasaval  kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban (pénzkezelési).

El6késziti a gazdasagi szervezetre vonatkozo ugyrendet és azt szukség szerint
aktualizalja.

Elldtia a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozd részeinek
aktualizalasat.

Szikség szerint kozrem(kodik kdzbeszerzési eljarasok elbkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyujt a palyazatok
végrehajtasaval  kapcsolatos  pénzugyi  feladatok  lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Részt vesz a Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztalyt érinté képvisel6-testuleti
el6terjesztések elkészitésében, tarsirodak elbterjesztéseinek pénzugyi
felllvizsgalataban.

Ellenjegyzi az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodo szervezetek Kkotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerz6déseket.

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

Végrehajtia az Onkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Ugyintézd, koltségvetési feladatok:

1.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének
végrehajtasat a koltségvetési elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén
értesiti a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjét, illetve annak
helyettesét.
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10.

11.

12.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd eés
koltségvetési rendelet-tervezet képviseld-testuleti anyaganak el6készitésében,
ennek keretében ellenérzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a
Polgarmesteri Hivatal altal O0sszeallitott tervezési korlevélben meghatarozott
kovetelmények, elbirasok teljesitését, valamint a benyujtott koltségvetési
igények indokoltsagat, a javasolt el6iranyzatok megalapozottsagat, részt vesz
az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamoldk elkészitésében.

KozremUkodik a hozza rendelt gazdalkodo szerv koltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitéseben.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szolo rendelettervezet képvisel6-
testlleti anyaganak el6készitésében, ennek keretében ellenérzi a hozza rendelt
gazdalkodo szerv adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési el6iranyzatok és a
teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

A hozza rendelt gazdalkodod szerv rendszeres adatszolgaltatasainak feltdltése a
Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltatdé rendszerébe, a torzskonyvi
nyilvantartas szikség szerinti médositasanak kezdeményezeése.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesit6i jogkort a Il. fejezet 6. és 7.
pontjdban felsorolt gazdalkodé szervezetek gazdasagi eseményeire
vonatkozéan. Az  érvényesitési tevékenység soran ellen6rzi az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az el6irt alaki
kovetelIményeket betartottak-e.

Végrehajtja a hozza rendelt gazdalkodd szerv elGiranyzatainak kontirozasat,
fékonyvi konyvelésben valo rogzitését. Biztositia a hozza rendelt gazdalkodo
szerv bankszamlain bonyolédd pénzforgalmat, kdézremikodik a bankszamlak
feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torlési feladataiban.

Az ASP integralt konyvelési rendszerben nyilvantartia a hozza rendelt
gazdalkodo szerv kotelezettségvallalasait, beérkez6 szamlait, kontirozza és
konyveli azokat. Rogzités eldtt meggy6zodik arrdl, hogy a teljesités szakmai
igazolasa megtortént-e. Az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan
gondoskodik a pénzlgyi rendezésrél (atutalas vagy hazipénztari kifizetés).

A hozza rendelt, nyertes palyazatokkal kapcsolatban:

* nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket

+ figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését

+ gondoskodik a bevételek és kiadasok ASP rendszerben valé rogzitésérol,

* megfelel6 dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitasardl

+ kozremikodik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében

+ a Tamogaté altal kezdeményezett ellenérzéseken képviseli az irodat,
kozremikodik a szukséges dokumentumok el6készitésében

Végrehajtia az oOnkormanyzat Kkis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Kbzrem(kddik a Pénzlgyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
muikddési problémak esetén.

Ellen6rzi a civil szervezetek, sportegyesuletek, maganszemélyek részére,
visszafizetési kotelezettség nélkul nyujtott dnkormanyzati tdmogatasokrol
benyujtott elszamolasokat, beszamoldkat.
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13. Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Gazdasagi dolgozo:

1. Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések 0Osszegyljtése, lejelentése, kedvezményre jogositd
igazolasok begydujtése).

Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen kulonb6zé
analitikat vezet.

Kozremikodik a féléves és év végi intézmeényi beszamolok elkészitésénél.

5. Palyazatok kovetése, pénzligyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek
O0sszegylUjtése) postazasa hataridére a palyazat kiirdja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezeto:

1. Ellenjegyz6 az 6nkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodo szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellenérzi azokat, ellenjegyz6 a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerzOdeéseket.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazoloi és érvényesitéi jogkort.

Részt vesz a Pénzlgyi Informaciés Rendszer (ASP) teljes adatallomanyanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordinalasaban, jelzéssel él rendszerbeli mikodési problémak esetén.

4. A gazdalkodas egész teruletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koltségvetés veégrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban feszlltség észlelése esetén koteles a Pénzugyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.

5. Koordinalja az 6nkormanyzat valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodo szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamoldjat,
negyedéves merlegjelentéseit, ellenérzi azok adattartalmat és feltolti azokat a
Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe. Gondoskodik az
indokolasok és hianypaétlasok hataridére torténd tovabbitasarol.

6. Gondoskodik arrél, hogy a beszamold konyvvitelileg alatamasztott legyen, a
szukséges egyez6ségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtandd
allamhaztartasi mérlegeket.

7. El6késziti, szikség szerint aktualizalja a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos - jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatokat, részt vesz a
gazdasagi szervezetre vonatkozo Ugyrend szikség szerinti modositasaban.

8. Reészt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyujt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénzugyi feladatok lebonyolitdsaban, elszamolasban.

9. Gondoskodik a befizetett k6zmifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s
egyéb - a Kkoltségvetési torvényben rogzitett - kozponti tdmogatasi igények
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10.

11.

12.

13.

14.

benyujtasarol, ezt kovetd kiutalasarol.

Eleget tesz a jogszabalyokban addhatosag felé eldirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatdésaggal.

Gondoskodik arrdl, hogy a beszamolé konyvvitelileg alatamasztott legyen, a
szukséges egyez6ségek fennalljanak; elkésziti a beszamolohoz benyujtando
allamhaztartasi mérlegeket.

Kozremikodik a zarszamadasi rendelet el6készitésében, elkésziti a
vagyonkimutatast.

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

A Délkelet-Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzo
Onkormanyzati Tarsulas vonatkozasaban a koltségvetési, pénzigyszamviteli
valamint fékonyvi feladatok teljeskori ellatasa.

Koltségvetési ligyintézo, pénziigyi-szamviteli feladatok:

1.

10.

Koézremikodik az ASP integralt konyvelési rendszer folyamatos
feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikddési problémak esetén.

Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Eleget tesz a jogszabalyokban adohatésag felé elbirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatdésaggal.

A hozza rendelt gazdalkodo szervre vonatkozéan elkésziti az agazati
statisztikakat, a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasokat.

A hozza rendelt gazdalkoddé szerv vonatkozasaban ellatia a hazipénztar
mikodtetésével kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.

Elvégzi az allamhaztartas szamvitelérdl szold 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 kdnyvelésére vonatkozo6 el6irasokat.

Gondoskodik arrol, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi
miveleteket és ezeknek az eszkdzOkre és forrasokra gyakorolt hatasat a
valésagnak megfeleléen, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetéen
mutassa be.

Biztositja a fékonyvi kdnyvelés dokumentalasat, ellenérzi a fékdnyvi kdonyvelés
megtorténtét, a f6konyvi kdnyvelést kdvetéen a havi fékdnyvi kivonatot elkésziti,
ellendrzi. Elvégzi az az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 kormanyrendeletben
eléirt kotelezd egyeztetési feladatokat, ellen6érzi a pénz és bankszamlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel.

Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, a kotelezettségeket, a koveteléseket,
kibocsatja a szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasarol, ellenérzi az online
szamla adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését. Nyilvantartja a Pénzlgyi és
Gazdalkodasi Osztaly jogosultja altal ellenjegyzett szerzé6déseket.
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12.

13.

A hatralékosoknak félévente fizetési felszolitast bocsat ki. Eredménytelen
fizetési felszdlitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a
szerz6dések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

Gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdasagi eseményei
szamfejtésérol, részukre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal
munkajuk segitése érdekében. Figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan.
Elkésziti a nemzetiségi onkormanyzat testuleti ulésére a jogszabalyban eldirt,
gazdalkodasi teruletet érint6 elbterjesztéseket.

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

13.1.1.1. vezeti a nyilvantartast a pénzugyi teljesitések vonatkozasaban;

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

13.1.1.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén bellli elszamolas
teljesitéset;
13.1.1.4. a  Dbenyujtott  dokumentumokat  pénzigyi  szempontbdl

felllvizsgalja, nem megfeleld teljesités esetén hianypdtlast, nem
teljesités esetén a visszafizetés iranti eljarast kezdeményez;

13.1.1.5. kozremikodik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba
vételében.

Ugyintézd, fokonyvi feladatok:

A fékonyvi feladatkér a pénzlgyi-szamviteli feladatokon tul az alabbi feladatokra terjed

ki:
1.

Negyedévenként egyezteti a befektetett eszk6zok, kovetelések, értékpapirok
fékonyvi szamlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyujtott el6legek és
egyeb, kovetelésjellegl elszamolasok analitikajat.

Rendezi az azonositas alatt allo tételeket a zarast megel6zben, ezekrdl részletes
analitikat készit

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkiildétt bérinformacios
t_g’)blék, kimutatasok, felhasznalasi Osszesiték alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek kontirozasat, konyvelését.

Koézrem(ikddik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildott
bizonylatainak egyeztetésében.

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

Elemzi az Onkormanyzat kdltségvetését, beszamolojat, és jelzéssel él a
széls6séges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérdl a koltségvetési szamlara.

Kezeli az elkulonitett fejlesztési és miikddési célu hitelszamlakat, a dolgozéi
lakasépitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célu
alszamlakat.
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10.

Nyilvantartia a rovid- és hosszulejaratu hitelfelvétellel kapcsolatos
kotelezettségeket.

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

Analitikus konyvel6

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Az ASP integralt rendszerben (és meghatarozott kdveteléstipusoknal a GISPAN
rendszerben) nyilvantartja a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodo
szervek koveteléseit.

Az Onkormanyzat és koltségvetési szervei dolgozoinak lakas vasarlasahoz és
felujitashoz kapcsolddo lakascélu tamogatas kezelése.

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

Minden év aprilis 30-at kévetben a 2 honapot elérd azon hatralékosoknak fizetési
felszolitast bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatdsagi hatarozattal irtak el.

Eredménytelen fizetési felszolitds esetében az érintett szervezeti egysegnél
kezdeményezi a szerz8dések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetéségekkel élve az addk modjara vald behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom
ingatlan-nyilvantartasbol valo torlése érdekében.

Részt vesz a segélyek kiutalas el6tti ellendrzésében és egyeztetéseben, ellatja
az allami tamogatas igénylését.

Elvégzi a targyi eszkozok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba veételét
a ll. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodé szervek Kodzpontja
tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal Uzemeltetett dnkormanyzati tulajdonu targyi
eszkd6zOk  analitikus  konyvelését, feladasat, fékonyvi egyeztetését
negyedévenként.

Analitikus nyilvantartast vezet a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett
gazdalkodd szervek tdrzs- és forgalomképes vagyonardl. Ev kdzben
folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezet6 Ugyintézével, ezzel biztositja
a fékdnyv és a vagyonkataszter egyezdségét.

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

Végrehajtia a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak
hasznositasaval kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak
jévahagyasat kovetéen koordinalja és dokumentalja a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kovetéen koordinalja és
dokumentalja a leltarozasi tevékenységet, beszamolé formajaban tajékoztatja a
Kozgazdasagi Iroda vezetfjét.

Kézrem(kodik a Il. fejezet 6. és 7. pontjdban nevesitett gazdalkod6 éves
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15.

16.

koltségvetési beszamoloinak, id6kozi mérlegjelentéseinek elbkészitésében,
mindenekel6tt az immaterialis javak és a targyi eszkozok meghatarozott korének
el6zbleg egyeztetett és ellendrzott analitikus nyilvantartasabol szarmazé adatai
rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal
kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitéséhez, szukség szerint kozremikodik a
biztositasi karesemények elszamolasanak el6készitéseben.

Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévé
beruhazasok allomanyarol, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes
képviselbivel.

Pénztaros, seqgély pénztaros:

1.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az
Oroshazi Kistérseg Tobbcélu Tarsulasara vonatkozdan a
pénztarosi/segélypénztarosi teendbket: jegyzdi meghatalmazas alapjan
ervenyesitbkent felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kovetben pedig rogziti az adatokat a konyvelési rendszerben.

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

Kifizetés elbtt egyezteti a segélyekrdl sz6lé hatarozatokat a szamfejtd
programban megjelené adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis
ugyintézével, a fel nem vett segélyekrél tajékoztatja a Szocialis, Gyamhatosagi
és Egészségugyi Osztalyt.

Kézrem(ikddik a Pénzlgyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
mUkodeési problémak esetén.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviseldk tiszteletdijat, az Onkormanyzat és
a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait,
valamint az egyeéb, kulsé személyi juttatdsokat, gondoskodik azok kifizetésérdl,
s az ezzel dsszegfiiggd jelentésekrél. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal
feldolgozott jelentések visszakuldott bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés
esetén intézkedik annak javitasarol, potlasaral.

Vezeti az illetményelbleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott el6legek nyilvantartasat, valamint a
pénztari pénzmozgasokkal kapcsolatos kulonféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, véd6szemuveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
valtozasarol esetenként beszamol a Pénzlugyi és Gazdalkodasi Osztaly
osztalyvezetdjének.

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

A helyi kifizetésekrdl - SZJA vonatkozasaban - kiadja az ado - és
jarulékigazolasokat.

Kdzremiikddik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltség vetése,
beszamoldja Urlapjainak el6készitésében a kdzpontilag el6irt nyomtatvanyokon,
a jogszabalyban rogzitett hataridbknek megfeleléen.
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10.

11.

Egyuttmdkodik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek el6készitésében,
valamint az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamolok dsszeallitasaban.
A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl,
kiosztasarol és/vagy kifizetésérdl, annak naprakész és ellen6rizhet6
nyilvantartas vezetésér6l. Havonta koteles gondoskodni a hivatali,
onkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben torténé
feladasarol.

Foglalkoztatasi ligyintézo:

1.

A jelentd felelési teendék ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi
Koényvtar, Nagy Gyula Terlleti Muzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulds, Oroshaza és Térsége
Ivovizmindség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kodzpontja
intézmények részére.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula
Teriileti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja,
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kilsd
személyi juttatdsokat, gondoskodik az ezzel Osszegfuggd jelentésekrol.
Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakildott
bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl,
potlasarol.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolodo intézmények
munkavallaléinak - allamkincstari korén bellli - SZJA bevallasaval kapcsolatos
feladatok lebonyolitasaban.

Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések el6készitésében,
szemelyi kifizetésekhez kapcsolddo feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés; a pénzigyi feladatokat végrehaijtja, a
szukséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas lehivasat el6késziti, e terlleteken
elvégzi a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

A rendelkezésre allé nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyuijt
a Tarsadalombiztositasi lgazgatésag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag felé.
Nyilvantartasokat vezet, kdztik a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly szabadsag
nyilvantartasat.

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

ADOCSOPORT

Csoportvezeto:

1.

2.

Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok
beszedésérdl.

Kiadmanyozasi jogkorét meghalado Ugyekben elbterjesztést és javaslatot készit
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a dontésre jogosultak felé.

3. Az adodrendeletek elkészitéséhez, moddositasahoz, ill. egyéb, a Csoport
feladatkorét érintd elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a
Képviselb-testilet felé.

Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.
Dontésre el6késziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dont a
kiadmanyozasi jogkorébe tartozo ilyen tgyekben.

6. A maganfozék leparl6 készllékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa,
bejelentések tovabbitasa a vamhatosaghoz.

7. A mezddri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez szikséges
alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkovetése, bejelentések
nyilvantartasba vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.
Hatralékosok atadasa a NAV felé.

Szamlaegyenleg-értesiték elkészitése, postazasa.

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

Koényveld:

1. Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi pétlék, a birsag, az
idegen tartozasok, talajterhelési dij, a mez&dbri jarulék, illetékek és az egyéb
bevételek szamlakkal kapcsolatos konyvelési, nyilvantartasi és jelentési
feladatokat.

2. A konyvelési sorral eléirandd vagy torlendd tételeket tartalmazé hatarozatok
ugyiratait az alapdokumentumtol a hatarozat véglegessé valasaig végigkoveti,
az ellenérzott Ggyiratok hatarozatainak egy példanyat megérzi. Az esetleges
hibakrél az irodavezetd felé észrevételt tesz.

3. A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen iranyu kérelmeket elutasitéd
hatarozatok ugyiratait ellenérzi.

4. A tulfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkezd addalany Osszes

kivetését ellendrzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az osztalyvezetd
tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.

A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, torléstk kezdeményezése.

Havonta zaras a csoportvezetdvel egyeztetve, a zarasrdl adatszolgaltatas a
Koltségvetési Csoport és a Magyar Allamkincstar felé.

Adodlugyintézé:

1.

Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi addkkal, ugymint az ipar(izési adoval,
épitmény- és idegenforgalmi addval, valamint a talajterhelési dijjal, mez&6ri
jarulékkal kapcsolatos ugyek intézése, bevallasok atvétele, nyilvantartasa,
hatarozatok hozatala és postazasanak el6készitése, az ado kivetése,
ellenérzése, az adoeltitkolasok felderitése, adoérték-bizonyitvany kiadasa a
varos illetékességi teruletén, a bérbeadok bevallasainak atvétele, ellenérzése,
addigazolas, vagyoni igazolas kiadasa.
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10.

11.

A fellebbezések dontés-el6készitése és felterjesztése.

A feladatat képezd addlgyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez,
ezek megkezdése el6tt egyeztet a tObbi Ugyintézbével, majd ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkgja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi addénemeket érintd
informaciokrol tajékoztatja az illetékes Ugyintézéket.

Munkatertletén talalhaté adodkoteles épitményeket, az adokotelezettség
teljesitését folyamatosan, tételesen, a Foldhivatal és az Békés Megyei
Kormanyhivatal Epitésiigyi és Orokségvédelmi Fdosztaly Epitési Osztalya
munkatarsaval egyeztetve leellenérzi. Az ellendrzés kovetkezményeképp
szUkséges eljarasokat lefolytatia. Az idegenforgalmi ad6 alanyainal évente
szUkség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az ellenérzésekrél és az
azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végeéig osszefoglald jelentést
készit.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhetd addeltitkolasok esetén
egyedileg adatokat kér a Nemzeti Add-és Vamhivatal megfelel6 osztalyatdl. A
kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a
szlkséges eljarast (egyszerisitett ellenérzés) lefolytatja. Az ellenérzésekrdl
Osszefoglalo jelentést készit.

A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csddértesité adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és
atalakulasat figyelemmel kiséri, és a szlikséges intézkedéseket megteszi. A be
nem jelentkezett vallalkozokat felszdlitja, szukség esetén birsaggal kényszeriti
ki a bejelentkezést.

Adoeltitkolas vélelme esetén a kiemelt addézok ugyében kodzds ellendrzést
kezdeményez a Nemzeti Ado-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Elldtjia az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiado hatralékok behajtasat. Emlitett
ugykorokben és a masik addveégrehajtdéval kozosen helyszini ellenérzéseket és
végrehajtasi cselekményeket végez.

A feladatkorébe tartozo Ugyekben tudomasara jutott, a helyi addkat érintd
vagy/és az addztatast segitd adatokat egyrészt a torzsadatok kozé felvezeti.

Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas
onkormanyzati adéhatésaghoz.

GONDNOKSAG

Gondnok:

1.

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

Elkésziti a csoport dolgozdinak a munkakori leirasat.
Gondnoki teendbket lat el a Varoshazan és a kapcsolodo ingatlanokban.

Gondoskodik a szikséges irodai felszerelések és takaritdéi eszkodzok
beszerzésérdl és azok kiadasarol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez szikséges
kis értékl berendezéseket, felszereléseket.

Koordinadlja a kdzponti fénymasoldé berendezések karbantartasat, év kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénzigyi kereteinek kulon kialakitott
nyilvantartasat, szikség esetén jelzéssel él az osztalyvezetdje felé.

Koteles elkésziteni az éves szintl papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kozbeszerzési eljaras keretében
torténd beszerzés el6készitése eérdekében, ennek keretében egyuttmikodik az
osztalyvezetdjel, az osztaly munkatarsaival.

Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fté/karbantartd, telefonkdzpont kezeld,
gepkocsivezetd, valamint a takaritok munkaidd- és teruleti beosztasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén Kkivuli
esemeényekrél tajékoztatja 6ket, ill. tajekozodik a rendkivali torténésekrol.

El6zetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra
jogosito igazolvanyok elbkészitésével kapcsolatos feladatokat.

A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrdl évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan gondoskodik a tlzvédelmi szabalyzat betartatasardl a
Varosfejlesztési és  Telepulésuzemeltetési Osztaly =~ munkatarsaval
egyuttmikodve.

Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartasaibol, valamint el6késziti a
biztositasi kareseményekhez szukséges elszamolasokat.

El6késziti az osztalyvezetd szamara a Varoshaza és a kapcsolodo ingatlanok
karbantartasaval és felujitasaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a szlikséges
teendbket (arajanlatok beszerzése, megrendel6k, szerzédések elbkészitése,
munkaterlletek atadasa-atvétele, stb.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a
gépjarmivek Uzemeltetését, valamint az ehhez kapcsolédd dokumentaciot.

A dolgozoék altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet el6késziti és ellendrzi.

A dolgozok altal hasznalt gépjarmi uzemelésével kapcsolatos atadasatvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

A leltarfelel6s iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak eldkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos
operativ feladatok végrehajtasaban, a kijeldlt bizottsagokkal egyuttmikaodik.

Esetenként részt vesz a targyi eszkdzok, valamint a kis értékli eszkozok
analitikus nyilvantartdsanak vezetésében.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.
Részt vesz az osztalyvezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok paétlasarol.

Tajékoztatia a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkérhéz tartozo
kérdésekben.
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Karbantarto:

a bk D

10.

Fitési idényben ellatja a Varoshaza f(itéi teendait.

Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

Eleget tesz a kazanhazban eléirt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.
Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.

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

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

Postai és pénzintézeti kildemények tovabbitasa.

Gondoskodik a nagyterem konferencia-berendezéseinek Uzemélésérol, és
rendszeresen kezeli azt.

Gondoskodik a Képviseld-testlleti és Bizottsagi lUlések hangositasardl, sziikség
szerint rogzitésérol.

Szikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezeto:

1.

0.
tarola

10.

Feladata az onkormanyzat tulajdonat képezd személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, bels6 utastér tisztan tartasa).

Koteles biztositani a jarmi Gzemképessegét.
Felel a garazs és a garazs el6tti tér rendjéért, tisztasagaért.

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

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

A gépjarmiivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért
fegyelmi, anyagi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik.

Koteles a felel6sségére bizott jarmivet a leggazdasagosabban lUzemeltetni.

Gondoskodik a szlikséges olajcserékrél, valamint a szlkséges javitasok
bejelentésérdl.

Felelds a gépjarmi tartozékaiért, a gépjarmi Hivatal terlletén torténd
saért.

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

Telefonkozpont kezeld:

1.

2.

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

Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy ugyintézé nem
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elérhet6 az irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, ugy az ugyfél igénye
esetén a keresett személy részére rovid Uzenetet vesz fel, amit tovabbit részére.

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

Takarité:

1. Ellatja a takaritasi teruletéhez tartozo helyiségek tisztan tartasat.

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

3. Figyelemmel kiséri a takaritasi tertletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi

az arra illetékes személynek.

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

A szocialis, gyamhatosagi és egészségugyi osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje:
Osztalyvezet6
Osztalyvezet6 helyettes (szocialis és gyamhatdsagi ugyintézo)

Egészségugyi ugyintéz6

A szervezeti egységben belll az osztalyvezet6t az osztalyvezetd-helyettes, a
munkakori leirasokban meghatarozottak szerint az Ugyintéz6k egymast helyettesitik.

Eqyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezeto:

1.

10.

11.

Munkajat a jogszerlség, szakszerlség, precizitas kovetelményeinek
megfeleléen latja el.

Biztositja az ugyintézési hataridék betartasat.

El6késziti az Osztaly feladatkdrébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket,
dontéseket.

Az Osztaly mikodésével (munkakdri leiras, szabadsagok, egyéb tavollét,
helyettesités) 0Osszefuggd feladatok teljeskori ellatasa. Koézremikodik az
Osztalyon a kdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és iranyitasaban.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol az Osztaly feladat- és hataskorébe tartozo,
érdemi dontésnek (hatarozat, végzés, attételrdl sz6ldo dontés) mindsuld
ugyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran, illetve az ugyiratok irattarba
és hataridébe helyezés soran, ellenérzi az Osztaly munkatarsai munkajanak
torvényességét. Minden hénapban ellenérzi az eléaddi munkanaplokat.

Az Osztalyhoz beérkez6 iratokat — beleértve a személyesen benyuijtott
kérelmeket is - kiszignalja az ugyintézéknek a munkakori leiras szerint.

Részt vesz szakmai forumokon és szervezi az Uj ismeretek, modszerek
hasznositasat az Osztaly munkajaban. Szikség szerint munka - és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Az Osztaly munkatarsainak teljesitményértékelését, kovetelmény tamasztasat
és mindsitését elkésziti.

Elldtia az agazatokat eérintd, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

Koordindlja az Osztalyt érint6 ,zdldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a megtett intézkedések lejelentésérdl.

Részt vesz a képvisel6-testilet és bizottsagai Ulésein, valamint az Osztaly
feladat-és hataskorébe tartozd onkormanyzati rendeletek felllvizsgalataban,
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rendelettervezetek, elbterjesztések, beszamolok elkészitésében.

12. Szoros munkakapcsolatot tart a feladat- és hataskoréhez illeszkedéen mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, kulonosen az
Oroshazi Kérhazzal, az Egységes Szocialis Kdézpont (a tovabbiakban: ESZK)
vezetbjével, az Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjéléti Koézpontja és
Csaladsegité Szolgalatanak vezetdjével.

13. Ellatja az ESZK fenntartasabol eredd feladatokat: kdzremikodik a mikodesi
engedély moédositasaban, ellenérzi a mikodés torvényességéet és a szakmai
munka eredményességét, elbkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jovahagyasat. Koézrem(ikddik a szocialis intézmény-fenntartd
feladatkorében a szocialis és gyermekvédelmi intézmények adatainak a
szolgaltatéi nyilvantartasba torténé bejegyeztetésében, modositasaban és
torlésében.

14. Koézrem(kodik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcié és az Iddsugyi
Koncepcid felllvizsgalataban és szukség szerinti atdolgozasaban.

15. Rendelkezésre all és kdzremlkodik a mindenkori Polgarmester fogadénapjan.

16. Agazatat érintéen kidolgozza a szocidlis eléiranyzat programkoltségvetését,
kozremUkodik az elemi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az
elfogadott szocialis el6iranyzat aranyos felhasznalasat.

17. Kozremikodik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, teruleti, helyi
kezdeményezésre indult, szocialis raszorultsagot érint6 feladatok
végrehajtasaban.

18. Kozremikodik az Osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
onkormanyzat honlapjan.
22. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mikodésének segitése.

23. A szocialis agazatot érinté hazai és eurdpai unids palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat lehetéségeihez és  érdekeihez igazodd  palyazatok
elkészitésében részvétel.

24. A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény altal eldirt hataridében, jogszabalyban régzitett tartalommal atfogo
értékelést készit a Képviseld-testulet szamara.

25. Részt vesz vezetbi értekezleteken, ezt kovetben tajékoztatia az Osztaly
munkatarsait a feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

26. Az iroda tevékenységeéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa
el6tt jovahagyja.

27. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban az Osztaly
részére megallapitott egyéb kozérdekli adatok kozzétételérél torténd
gondoskodas.

Osztalyvezet6-helyettes:

Az osztalyvezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetén, sajat munkakori
kotelezettségei mellett, ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.
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Szocialis és gyamhatdsagi Uqgyintéz6:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Munkajat a jogszerlség, szakszerlség, precizitas kovetelményeinek
megfeleléen latja el.

Biztositja az ugyintézési hataridok betartasat.

El6késziti az Osztaly feladatkdrébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket,
dontéseket.

Ellatia a telepulési tamogatassal kapcsolatos feladatokat, ezen belll a
kriziskezeld rendkivili telepulési tamogatasokkal (gyermekek rendkivali
telepllési tamogatasa, atmeneti telepulési tamogatas, rendszeres telepulési
tamogatas), valamint a szocialis biztonsagot erésitd telepulési tAmogatasokkal
(lakhatasi, szemétszallitasi, addssagkezelési célu, gyogyszer-kivaltas,
véddoltas, temetési telepllési tamogatasok) 6sszefliggd feladatokat.

Ellatja a koztemetéssel kapcsolatos hatosagi feladatot.

Ellatja az életkezdési és iskolakezdési tamogatasokkal megjelené feladatokat.

Kdérnyezettanulmanyt készit a munkakoréhez tartozé lgyekben (tarshatésag,
gyamhatésag megkeresésére, valamint Oroshaza Varos Onkormanyzat
Képviselb-testlletének a lakasok és helyiségek bérletére és elidegenitésére
vonatkozo dnkormanyzati rendelet alapjan).

Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzettel kapcsolatos gyamhatésagi feladatokat.

Ellatja az RSZTOP, szunidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatasi és
szervezési feladatokat.

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

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébdl, a
TAKARNET és a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol
az eljarasainak tényallas tisztazasanak okan.

Naprakészen vezeti a Win-Manké szocialis és gyamhatdsagi nyilvantartast.

A Polgarmester és a Jegyz6 feladat-és hataskorei vonatkozasaban igazolasokat
allit ki.

Kozremikodik a szépkoruak koszontéseének lebonyolitasaban.

Az osztalyvezetd altal kijeldlt Ggyintéz6(k) ellatja az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal esélyegyenl6ségi referensi feladatait.

Ellatja a 250/2018. (XIl. 20.) Kt. szdmu hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos
Helyi Esélyegyenl6ségi Programja (a tovabbiakban: HEP) megvaldsulasanak
biztositasa kapcsan az alabbi feladatokat:

1. a HEP Forum létrejottének szervezése, mikodésenek sokoldalu
tdmogatasa, az Onkormanyzat és a HEP Forum kozotti kapcsolat
biztositasa,

2. a HEP Férum vezetbjével torténd folyamatos egyuttmikodés,
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felel6sségi korebe tartozd, az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a
HEP Foérum vagy annak valamely munkacsoportjanak bevonasaval és
tamogatasaval torténé - elvégzése:

3. felel azért, hogy a telepllés minden lakdja és az érintett szakmai és
tarsadalmi partnerek szamara elérhet6 legyen a Helyi Esélyegyenl6ségi
Program,

4. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat déntéshozoi, tisztségviselbi
és intézményeinek dolgozéi megismerjék és kdvessék a HEP- ben
foglaltakat,

5. tamogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezetéi minden

ponton megkapjak a szikséges felkészitést és segitséget a HEP
végrehajtasahoz,

6. kotelessége az egyenlé banasmod elvét sértd esetekben megtenni a
szUkséges lépéseket, vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsertés
kovetkezményeinek elharitasarol intézkedni,

7. kdozremlkdodik a HEP kétévente torténd felllvizsgalataban, tovabba
Otévente az uj terv készitésében.

Egészséquqyi uqgyintéz6:

1. Munkajat a jogszerliség, szakszerlség, precizitas kovetelményeinek
megfeleléen latja el.

Biztositja az ugyintézeési hataridék betartasat.

El6késziti az Osztaly feladatkorébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket,
dontéseket.

4. Kozrem(kodik az egészseégugyi alapellatdas biztositasanak kotelezé
onkormanyzati feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Védénéi
Szolgalattal  kapcsolatos  Ugyek intézésében, a  kapcsolatos
elbterjesztéseket elkésziti.

5. Gondoskodik a meguresedett vagy tartésan betdltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek betdltése érdekében palyazatok
megjelentetésérél.

6. Teruleti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi,
fogorvosi, iskola-egészségugyi alapellatassal kapcsolatos szerzédések
készitése és modositasa.

Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez és elkésziti azokat.
Elkésziti az Osztaly dolgozdinak havi jelenléti iv Grlapjat.

52



Iktatasi feladatkor:

Az iratkezelési feladatok ellatasahoz és teljeskorl teljesitéséhez szikséges ASP
szakrendszer és mas programok hasznalata és kezelése, az osztalyvezet6 folyamatos
ellenérzése és kontrollszerepe mellett, azzal egyutt, hogy az irattari feladatok — ide
értve az egyedi iratkezelési szabalyzat folyamatos aktualizalasat — a Polgarmesteri
Hivatal egyes szervezeti egységei feladatellatasat és ugyiratkezelésére vonatkozo
munkafolyamatait hatékonyan tamogatja.

Ugykezel®d, adminisztrator:

1.

No

10.

11.

12.
13.

14.

Iktatja, hataridében kezeli, irattarazza, illetve ellatia az egyéb ugyirat-kezelési
feladatokat.

Naponta eléveszi a hataridés ugyiratokat, szervezeti egységenként csoportositja
€s az ugyintézd részére eljuttatja.

Az ASP szamitégépes szakrendszer hasznalataval érkeztetést, postabontast,
iktatast végez. A beiktatott Ugyiratokhoz az el6addi iveket kinyomtatja, kitolti. A
beiktatott iratokat (alszamokat) az Ggyintéz6 eléaddi munkanaplojaba felvezeti.

Az osztalyok részére kolcsonfluzetbe (program) rogzitetten a kiadott tgyiratokat
az ugyintézdkkel atveteti, visszaadas esetén téluk visszaveszi. A kolcsonflzet
(program) alapjan kiadott iratokrol, amennyiben azok 2 hénapot meghaladéan
nem érkeznek vissza, az osztalyvezetdjén keresztul értesiti az illetékes
ugyintézét.

A Magyar Postatol visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt
elektronikus uton/papir formaban atadja az ugyben illetékes ugyintézének.

Az altala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator/ligyintézé részére atadja.
Az irattarba, hataridébe visszaadott Ugyiratokat atveszi, kivezetésukrél
gondoskodik.

A naptari év kezdetén a két évnél korabbi Ugyiratokat kiveszi a kézi irattarban lévé
irattarold helyrél. A kivett Ggyiratokat csoportositja Ggykorszam /irattari tételszam/
és selejtezési idd szerint. A csoportositott és kikdtozott ugyiratokat felirattal ellatva
a kdzponti irattarban a megfelel6 helyre elhelyezi.

Elldtja a Csoportvezet6, az Osztalyvezetd, Jegyzd és Aljegyz6 kulon utasitasa
szerinti feladatokat.

Az osztalyvezet6jének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi
eldmunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az
utdmunkalatokat (nyilvantartasban térténé dokumentalas, stb.).

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

Iratcsomagok elkészitése.

A kuldemények, iratcsomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés
szerint, az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a ,postakildemények
feladokonyvébe”.

Az ASP szakrendszeren keresztill a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat
részére a hivatali kapun érkezd iratok, és bizonylatok letoltése, majd az illetékes
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osztaly vezetdjének, vagy az illetékes Ugyintézdnek torténd eljuttatasa, tovabba
az ASP szakrendszeren keresztll iratok feltoltése.

15. A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kozott), a postazandd kuldemények
atadasa az arra kijelolt személynek.
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5. melléklet
Az Altalanos lgazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezeto
Osztalyvezet6-helyettes
Anyakonyvi ugyintézé
Hagyatéki Ugyintézé
Kereskedelmi igazgatasi Ugyintézé
Altalanos hatésagi tigyintézd
Allattartasi és hulladékgazdalkodasi hatésagi ligyintézd
Kozterulet-feligyel6
Adminisztrator

Kézbesitd

A szervezeti egységben belll az osztalyvezetét az osztalyvezet6-helyettes, a
munkakori leirasokban meghatarozottak szerint az Ugyintéz6k egymast helyettesitik.

Eqyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezeto:

1. Szervezi az osztaly feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat, ellatja az osztaly
csoportjainak iranyitasat, az osztaly csoportjai szamara a feladatokat
meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehaijtast ellenérzi.

Elkésziti az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat.
Engedélyezi az osztaly ugyintézbinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
Biztositja az osztalyon belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

o bk 0D

Kozremikodik az osztaly dolgozoinak teljesitményértékelésében, mindsitésében
a munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

6. Részt vesz az osztalyvezetdi értekezleteken, tajékoztatja az osztalyba tartozé
munkatarsakat a feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

7. Az osztaly tevékenységeéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa
elétt jovahagyja.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

Konzultaciot tart szukség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az osztaly
feladatkdréhez tartozé kérdésekben.

Kozremikodik a Képvisel6-testuleti hatarozatok és rendeletek elbkészitésében és
végrehajtasaban.

Kooperal a kiulonbdz6 szervezeti egységek kozott olyan ugyekben, mely tobb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerz6dést.

Kapcsolatot tart az Altalanos Igazgatasi Osztaly feladat- és hataskdrébe tartozd
intézmeények vezetbivel.

Kézrem(kodik az agazatot érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok
kimunkalasaban.

Felel6s az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Osztaly részére
megallapitott egyéb kozérdekl adatok kozzétételérdl tortend gondoskodas.

Szervezi a kozterulet-felugyel6 munkajat.
Elkésziti az Osztaly dolgozdéinak havi jelenléti iv Grlapjat.
Kezeli és havonta 6sszesiti az Osztaly dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat.

Osztalyvezet6-helyettes (altalanos hatdsagi Ugyintéz6):

1.

10.
11.

Az Osztalyvezetd részére elbkésziti és naprakész allapotban tartja az osztaly
dolgozdinak munkakori leirasat.

Az Osztalyvezetd értesitésével egyidejlleg nyilvantartja a munkaidében toérténd
tavolléteket.

Osszehangolja — az osztalyvezet6 egyetértésével — az osztaly dolgozoinak
szabadsagterveit. Egyetértése esetén alairasaval latja el a dolgozdok egyes
szabadsagkeérelmeit, és azokat haladéktalanul tovabbitja az osztalyvezetének.

Gondoskodik a tavollévé dolgozok érdemi helyettesitéserdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol — az osztalyvezetd kiadmanyozasa ala nem tartozo
- dontésnek minésuld tagyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi az osztaly dolgozoi munkajanak
torvényességét. Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellenérzi,
és alairasaval latja el.

Havonta ellenérzi az el6éadéi munkanaplékat.

A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakori leiras szerint.

Az Osztalyvezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az Uj
ismeretek, mdédszerek hasznositasat az osztaly munkajaban. Szikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozrem(kodik az osztaly dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

Az Osztalyvezetdvel egyuttmikodve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

KozremUkodik az osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Kozremikodik az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo rendelet-tervezetek,
el6terjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen Ugyek esetében részt vesz a
képvisel6-testulet és bizottsagai Ulésein.

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

Eljarast folytat a temetdkrél és a temetkezésrdl széléo 14/2008. (VIl.4.)
onkormanyzati rendeletben és a koOzterlletek elnevezésének rendjérdl, az
elnevezés megvaltoztatasara iranyuld kezdeményezés és a hazszam-
megallapitas szabalyairdl szélo 8/2015. (l11.30.) onkormanyzati rendeletben
meghatarozottak szerint.

Felugyeli a hatosagi hirdetményekre vonatkozé - hirdetétablan torténd
kiflggesztése, valamint elektronikus uton torténé kozzététele a kozponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében muikoddé kormanyzati portalon -
feladatok ellatasat.

Részt vesz az életkezdési tamogatas uUnnepélyes atadasara szervezett
rendezvény elokészitésében, lebonyolitasaban.

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

Anyakodnyvi események adatrogzitési feladatait végzi az elektronikus anyakonyvi
rendszerben.

Anyakonyvi okiratokat allit ki az elektronikus anyakonyvi rendszer hasznalataval.

A Képviselb-testulet részére elbterjesztést készit a kdzterlletek elnevezésének
rendjérél, az elnevezés megvaltoztatasara iranyuld kezdeményezés és a
hazszam-megallapitas szabalyairdl szold 8/2015. (111.30.) 6nkormanyzati rendelet
szerint a telepulésrész név megallapitasa, kozterllet elnevezése, az elnevezés
megvaltoztatasa targyaban.

Kezeli és havonta 0sszesiti az osztaly dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.

A hasznalt lakas vasarlasi tamogatasarol szélé 10/2016. (V.02.) dnkormanyzati
rendelet elbirasainak megfeleléen megvizsgalja a beérkezett kérelmeket, majd
eléterjesztést készit a soron kovetkez6 Képviseld-testuleti Glésre, dontéshozatal
céljabal.

24. Az Osztalyvezetét tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

Anyakonyvi Uqgyintéz6:

1.
2.

Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskujével kapcsolatos
ugyeket.

Kiallitia az anyakodnyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az
EAK rendszeren keresztul érkez6 kérelmeket és adategyeztetést.

Elldtja az utdlagos és ujboli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasarol szold birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az 6rokbefogadas anyakonyvezésével kapcsolatos ugyeket.

Intézi az apasag vélelmének megdontése, orokbefogadas megsziinése és
hatalytalanna valasanak anyakonyvezésével kapcsolatos tugyeket.

El6késziti dontésre a jegyz6 hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozdan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a torvényes
képviseld nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvOképes anya nem ért
egyet.

Rogziti a szuletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakonyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.

Kezeli az anyakonyvi irattarat a munkakorébe tartozé ugyekben.

Kdzremikddik a munkaidében, illetve munkaiddn kivul torténé hazassagkotések
€s mas csaladi események soran.

Kiallitja a szuletési, hazassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat és értesitéseket.

Dont a halaleset anyakonyvezésének elhalasztasarol, és errdl kiadja az
igazolast.

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

Bevonja - elismervény ellenében - az elhalt személy személyazonositd
igazolvanyat, valamint a személyi azonositot és lakcimet igazolé hatdsagi
igazolvanyt. A bevont okmanyokat érvényteleniti. A hozzatartozé igénye szerint
vagy atadja a hozzatartozo részére az érvénytelenitett személyazonosito
igazolvanyt vagy tovabbitjia az illetékes Jarasi Hivatal részére. Az
ervénytelenitett személyi azonositét és lakcimet igazoldé hatésagi igazolvanyt
tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére.

Tovabbitja az anyakonyvi események sajtoban valé megjelentetésérdl szélo
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakonyvvezet6k munkajahoz szukséges irodaszerek, nyomtatvanyok
megrendelését.

Felveszi a jegyz6konyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitéseére iranyuld szandék bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgalja a
hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének torvényes
feltételeit, akadalyait.

El6késziti a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 aldli jegyzdi
felmentést.

El6késziti a hazassagkoté termen kivali hazassagkotés helyszinének jegyzé
altali engedélyezéseét.

El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazéjaval, illetve a hazastarsnak
volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kotenddé hazassaga, illetve a mar
megkotott hazassag érvényességehez szikséges jegyz6i felmentést.

Intézi a kualféldi allampolgar Magyarorszagon torténd hazassagkotéséhez
szukséges engedély és felmentés megszerzését.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

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

Intézi a hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.
Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

Intézi névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal és a megkulonboztetd betljel anyakonyvezésével
kapcsolatos ugyeket.

Felveszi a szuldok nyilatkozatat a szuletend6 gyermek csaladi nevére
vonatkozoan.

Papir alapu anyakonyvek adattartalmanak az EAK rendszerben torténd
rogzitése.

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

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

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

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az ujszlétt LIG kérelmeket.

A nyilvantartast kezel6 szerv részére tovabbitja az intézetben szlletett,
Magyarorszagon €lé magyar allampolgar ujszulott részére hivatalbol kiadasra
keruld allandé személyazonosito igazolvany kiallitasahoz szukséges adatokat.

Ha a hazasul6 érvényes allandd személyazonosito igazolvannyal rendelkezik és
hivatalbdli kiallitdst megakadalyozo nyilatkozatot nem tesz - végzi az egységes
arcképmas- és alairas-felvételezést, jogszabalyban meghatarozott esetben az
ujjnyomat-felvételezést, valamint a nyilvantartast kezel6 szerv részére tovabbitja
a Magyarorszagon hazassagot kotott magyar allampolgar hivatalbdl kiadasra
kerll6 allandé személyazonositd igazolvanya kiallitasahoz sziikséges adatokat.

Haqgyvyatéki Uqyintéz6:

Elldtja a Jegyz6 megbizasabol a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1. Leltarozza a hagyatékot.
2. Ertesiti a leltartervezet megkiildésével a kdzjegyzét.
3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

Altalanos igazqgatasi feladatok:

1. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerb8él az Oroshazi Polgarmesteri

Hivatal dolgozoi szamara.

Kereskedelmi igazgatasi Ugyintéz6:

I. Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefuggd igazgatasi feladatok

1.
2.

Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
Eljar, ha kozérdekl bejelentés, javaslat, panasz keresked6 mikodését érinti.
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3. Ellatja a vasarokrol és piacokrol sz6l6 rendelkezésekben meghatarozott jegyz6i
hataskoroket.

4. Ellatia a szallashely-szolgaltatasi tevékenység nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatokat.

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

lll.Ellenérzési tervet készit, €s ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a mikodési
engedéllyel rendelkez6 kereskedelmi (vendéglato) Gzletek, a szallashelyek, tovabba
a bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkezé ipari telepek tervszer(
ellenérzéseét.

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

V. Viszonylati jegy valtasara jogositd hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.
VI. Egyéb igazgatasi feladatok

1. Lefolytatja - I16fegyver, I6szer és robbandanyag kivételével - a talalt targyakkal
kapcsolatos hatosagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa, kiadasa és értékesitése kapcsan felmerlld feladatokat. A talalt
dolgokrdl nyilvantartast vezet, rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt
idegen dologgal kapcsolatos a korozési nyilvantartasi rendszerrél és a
személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szold térvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténé atadast kovetden
torli azokat.

2. A jogszabalyban meghatarozott esetekben az lgyfél kérelmére - a felhasznalas
céljanak feltintetésével - adat igazolasara hatésagi bizonyitvanyt ad ki.

3. Zajkibocsatasi hatarerték megallapitasa.
4. Eljar a zaj-és rezgésvédelmi hatésagi tgyekben.

Altalanos hatdsagi liqyintézd:

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

2. A koOzponti cimregiszterr6l és cimképzésrél szolé 345/2014. (XI1.23.)
kormanyrendelet alapjan felllvizsgalja Oroshaza varos kozigazgatasi terlletein
talalhaté cimeket.

3. Lefolytatja a 8/2015. (111.30.) helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak
szerint a hazszam megallapitasi eljarast.

4. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbél az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
dolgozdéi szamara.

5. Gondoskodik a term&foldre vonatkozd vasarlasi és haszonbérleti  jog
gyakorlasaval 06sszefiggd ajanlatok hirdetétablan torténé kifuggesztésérdl,
valamint elektronikus uton torténé kozzétételér6l a kozponti elektronikus
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szolgaltato rendszer keretében mikodd kormanyzati portalon.

6. Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetétablan, varosi honlapon torténd

kifuggesztéserdl, levételérdl, tovabba ezen id6pontok megjelenitésérdl a
zaradékold bélyegz6 lenyomaton, valamint elektronikus dton torténd
kozzétételérél a kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer keretében mikodé
kormanyzati portalon.

Allattartasi és hulladékgazdalkodasi hatdsagi ligyintézo:

w N

8.

Méhészeti Ugyekben nyilvantartast vezet.

Mehészeti ugyben kapcsolatot tart a jarasi féallatorvossal.
Allattartasi szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja, megtilthatja
és allatvédelmi birsagot szabhat ki.

A tulajdonost az allat kedvtelésbél valo tartasatol eltilthatja. Veszélyes allat
esetében, az orszagba valo behozatalara, tartasara és szaporitasara engedélyt
ad, annak tartasrdél nyilvantartast vezet.

Engedély nélklli vagy az engedélyben foglaltaktol eltérd tartas esetén allatkertbe
vagy mas megfelel helyre torténé szallitast rendelhet el, vagy egyéb megfelel
intézkedést hozhat.

Jogszabalyi elbirasok szerinti nyilvantartas vezetése a telepulés kozigazgatasi
terlletéhez tartozé ingatlanok, telepek allatlétszamanak valtozasaral.

Kézrem(ikddik a varos tertletén kialakult illegalis hulladéklerakok feltarasaban,
megszuntetésében, azok kialakulasanak megel6zésében .

Ebnyilvantartas vezetése.

Kézbesit6i feladatkor:

1.

Oroshaza varos kdzigazgatasi terletén - a nem a Magyar Postaval kézbesitend6
- sima és konyvelt kildeményeket kézbesiti.

A cimzett részére torténé sikertelen kézbesités esetén értesitét hagy.

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

Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett kuldemények koziul az ujra
kézbesitendd kildemények figyelemmel kisérése és ujbdli kézbesitésre torténd
elékészitése.

Ertesitd alapjan a sikertelen kézbesités( kiildemények kiadasa a Polgarmesteri
Hivatal épulletében a cimzett részére.

Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes atvételi hatarid6 leteltét
kovetben a kuldeményt visszaadja az illetékes ugyintéz6 részére.

61



Kozterilet-feliigyeld:

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

Az osztalyvezetd — osztalyvezet6-helyettes - utasitasai alapjan végzi munkajat.

Az osztalyvezetb — osztalyvezetd-helyettes - részére rendszeresen beszamol az
elvégzett munkarol.

Egyuttmikodést igénylé feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a
tarsszervekkel.

Ellenérzi a kozterlletek jogszerli hasznalatanak, a kozterlleten folytatott
engedélyhez, illetve utkezel6i hozzajarulashoz  kotott  tevékenység
szabalyszerlUségeét.

A kozterulet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszuntetése, illetve
szankcionalasa.

KozremUkodeés a kozterulet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.

Kbzremikddés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kozrend, a kozbiztonsag védelmében.

Kbézremikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

Kézrem(ikdodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

Kdzremikddés allategészsegugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban. Kobor
ebek befogasaval, koztertleti elhullott allatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jarérszolgalat teljesitése.
Egyuttm(kodés a rendvédelmi szervekkel.
Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

Igazoltatas.

El6allitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarmi feltartoztatasa.

Gépjarmi eltavolitasa az lzembentarto értesitése mellett.
Elkobzas ala esé dolog visszatartasa.

Kényszeritd eszk6zok alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgarér Egyesdulettel fennallé megallapodas alapjan egyuttmikodik
a Polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal épuletében talalhatd diszpécserkdzpontban figyelemmel
kiséri, kezeli a varos teriletén telepitett térfigyel6 kamerarendszer felvételeit,
szUkség esetén - a térvényben foglaltak betartasa mellett - a Rendérség részére
tovabbitja azokat.

A Békés Megyei Kormanyhivatal Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya
részére tarshatosagi megkeresés teljesitése kozfoglalkoztatassal
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25.

Osszefuggésben.

A Polgarmesteri Hivatal épuletében talalhato diszpécserkdzpontban figyelemmel
kiséri, kezeli a varos terlletén telepitett térfigyeld6 kamerarendszer felvételeit,
szukség esetén - a torvényben foglaltak betartasa mellett - a Rend6rség részére

tovabbitja azokat.
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6. melléklet:

A Varosfejlesztési és Teleplilésuzemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezetd
Osztalyvezet6 helyettes

Palyazatel6készit6 és projektmenedzser
Vagyonkezelési és kozmu-létesitményi ugyintézd
Muszaki ugyintéz6

Kornyezetvédelmi ugyintéz6

Varosuzemeltetési Ugyintézé

Energetikus

Ut- és kozlekedési ligyintéz6

Miszaki Ggyintéz6 és féépitészi referens
Kbzbeszerzési jogi szakeért

A szervezeti egységen belll az osztalyvezetbt az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori
leirasokban meghatarozottak szerint az Ugyintézék egymast helyettesitik.

Eqyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Osztalyvezeto:

1. Szervezi az osztaly feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat, az osztaly ugyintézéi
szamara a feladatokat meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a
végrehajtast ellendrzi.

2. Engedélyezi az osztaly ugyintézbinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

3. Biztositja az osztalyon belul a tavollévé munkatars helyettesitését.

4. KozremUkodik az osztaly dolgozoinak teljesitményeértékelésében, mindsitésében a
munkaltato altal meghatarozottak szerint.

5. Részt vesz osztalyvezetbi értekezleteken, tajékoztatia az osztalyhoz tartozo
munkatarsakat a feladatkérhoz tartozo kérdésekben.

6. Koordinalja és ellen6rzi az Onkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

7. Biztositja a varosuzemeltetési (bel-és csapadékviz, ut kerékparut, jarda halézatok)

kommunalis kdzmiszolgaltatassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok iranyitasat,
koordinalasat, szervezését.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozterlletekkel és a kornyezetvédelemmel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok szakmai iranyitasarol, koordinalasarol.

Kézrem(ikddik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

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

Kapcsolatot tart a projektek benyujtasa, megvaldsitasa vonatkozasaban a megyei
onkormanyzattal, kdzremUkodd szervezettel, iranyitd hatdosaggal.

Részt vesz a szamara kijelolt projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.
Hatarid6re elkésziti a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzugyi
beszamolobit, gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.

Feletteseivel torténd elbzetes egyeztetést kovetden elkésziti az dnkormanyzat altal
benyujtandé  palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi
a palyazatokhoz szukséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

Az intézmények és az oOnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok altal
benyujtando palyazatok elkészitéséhez szakszeri segitséget nyujt. Elkésziti, illetve
beszerzi az dnkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat,
igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

Kézrem(kodik a megitélt tamogatasokra vonatkozé tamogatasi/finanszirozasi
szerzGdések el6készitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédések szerinti
lehivasat.

Hataridore elkésziti a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzugyi
beszamoldit, gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.

Részt vesz a projektek vonatkozasaban a beruhazoi feladatok ellatasanak
koordinalasaban.

Koordinalja a bizottsagi, testuleti eléterjesztések szakmai el6készitését.

Koordindlja az osztalyhoz kapcsolddd jelentések, beszamolok hataridére torténé
elkészitését.

Figyelemmel kiséri az allami és unios pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik
a bizottsagi és testlleti elbterjesztések idébeni elkészitésérdl.

Szakmailag ellenérzi, koordinalja az Oroshazi Varosuzemeltetési és Szolgaltato Zrt.
altal ellatott kdzfeladatokat.

Osztalyvezeto helyettes - jogasz:

1.

Jogugyletek megkotésének elbkészitese, szerz6dés tervezetek készitése,
véleményezése, jovahagyasa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Testuleti elGterjesztések  készitése, valamint a  Varosfejlesztési és
Telepuléstuizemeltetési Osztaly altal készitett elGterjesztések jogi véleményezése és
jovahagyasa, igény szerint jogi allasfoglalas készitése, tanacsadas.

Koordinalja az osztaly bizottsagi és testuleti elbterjesztéseinek szakszerl és
hataridére torténd elkészitését, tarsirodakkal torténd egyeztetéseét.

A Varosfejlesztési és Telepulésuzemeltetési Osztaly altal Oroshaza Varos
Onkormanyzata Beszerzési Szabalyzata alapjan készitett ajanlatkérések, bontasi
jegyzbkonyvek jogi vélemeényezése, jovahagyasa, ennek keretében megkotendd
szerz6deések elkészitése, illetve jogi véleményezése, jovahagyasa.

A Varosfejlesztési és Telepulésuzemeltetési Osztalyhoz érkezett beadvanyok,
megkeresések teljesitéséhez  szlkséges jogi Aallasfoglalas  készitése,
valaszkuldemények elkészitése.

Részt vesz az osztaly tobb szakterlletét érinté feladatainak koordinalasaban,
esetmegbeszéléseken, megoldasi javaslat kidolgozasaban.

Részt vesz az osztaly ugyintéz6i teljesitményértékelésének elkészitésében.
Elkésziti az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat.

Gondoskodik a helyi kdzlekedéssel, a kozteruletekkel és a kdrnyezetvédelemmel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok jogi jellegl iranyitasarol, koordinalasarol.

Biztositia a varos (telepulés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozasi tervek) osztaly altali ellatasat.

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az
osztaly részére megallapitott egyéb kozérdekl adatok kozzétételérdl.

Biztositja az informalis kapcsolatot az Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulassal.

KozremuUkodik a Térségi lvovizmindség-javitd projekt megvaldsulasa érdekében az
Oroshaza és térsége Ivévizminbség-javitd  Onkormanyzati  Tarsulas
munkaszervezeti feladatainak ellatasaban.

Elkésziti, illetve beszerzi az dnkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adando
nyilatkozatokat, igazolasokat €s egyéb dokumentumokat.

KozremUkodik a kozbeszerzési terv dsszeallitasaban.
KozremUkodik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

A kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos koordinalo, egyeztet6, elbkészitd és jogi
kézremikodés az alabbiak szerint:

17.1. a kozbeszerzési tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi
szerz8dés elbkészitése,
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18.

17.2. a biralo bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kovet6en
intézkedés az eljaras inditasa irant,

17.3. birald bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

17.4. szerz6dések alairasra torténd elbkészitése,

17.5. eves koOzbeszerzési terv Osszeallitasanak és modositasanak
koordinalasa, valamint kozzétételérél valé gondoskodas,

17.6. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzata kulonos
kozzéteételi listajaban a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos adatok kozzétételérdl
gondoskodas.

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

Palyazatelokészito és projektmenedzser:

1.

10.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Unios palyazati lehetéségeket
a telepulési onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzatok és fenntartéi jogkorébe
tartozd szervezetek és a tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
szamara.

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

Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezet6i dontés alapjan erre
vonatkozo testuleti elterjesztés készitése.

Igény esetén kozrem(ikodik, vagy kialakitja a palyazathoz szikséges partneri
egyuttmikodéseket, erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.

A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kozremikodéd
személyekre és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel vald
szoros egyuttmikodés kialakitasa.

A folyamatban Iévé projekteket nyilvantartasa.

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

Kbzrem(kddés a tamogatasi szerz6dés megkotésében és igény szerint a
penzugyi elszamolas lebonyolitasaban.
Ellatja a palyazatok utégondozasat.

Testuleti elbterjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartas az
eléterjesztd, a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly és a jogi felllvizsgalatot végz6
kozott.

Vagyonkezelési és kozmii-létesitményi ligyintézo:

1.

Elvégzi az dnkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara esé feladatainak
szervezéset, végrehajtasat €s lebonyolitasat, az onkormanyzat
telepllésfejlesztési elhatarozasainak megfelel§ gazdalkodas megvalositasanak
hivatali teenddit, a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz
az érvényben 1évl telepulésrendezési tervekhez, és az idokdozben a Képvisel6-
testllet altal tdmogatott fejlesztési lehetéségekhez igazoddan.
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10.

11.

12.

13.

14.

Gondoskodik a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi
konyvelésre alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai irodara esé
részének végrehajtasarol.

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

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

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

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi lgyekben ellatia a szilkséges
feladatokat.

Ellatja a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajtd altal megkuldott arverési jegyz6konyv alapjan a
Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly illetékes munkatarsaval, szikség esetén a
F6épitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az
elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozdan.

Ellatja az onkormanyzat vagyonarol, €s a vagyongazdalkodas szabalyairol sz6l6
13/2006 (IX.15.) Or. szamu rendeletben rogzitett arverés vezetdi feladatokat.

Az onkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskorébe utalt Ugyekben az
ugyfelfogadast és az el6keszito feladatokat. (1993. évi LXXVIIL. torveny, 16/2006.
(1X.15.) O. r.)

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

Az Oroshazi Varosuzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval  kapcsolatos  szerz6dés  munkakorébe  tartozé6  feladatai
végrehajtasanak ellenérzése.

Kozterulet-hasznalati kérelmek dontésre tortend elbkészitése. A kozterulet-
hasznalatok nyilvantartdsahoz, a dijak megfizetésének ellenérzéséhez és a
hatralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez kapcsolddé feladatok ellatasa.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérl6kkel, tajékoztatast ad a szabadon
[évd és bérelhetd tertletekrdl, el6késziti a haszonbérleti szerz6déseket alairasra.
A hatélyos szerzddések teljesitésével kapcsolatos bejelentésekben foglaltak
vizsgalata. Kapcsolatot tart a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly bérleti dij
medfizetésének ellendrzése soran, a hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast
vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhatd ingatlanokrél. Az osztaly folyamatos
elérhetdségét biztositja.

Miiszaki ligyintézo

1.

Az osztalyvezet6 iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitélésében.
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10.

11.
12.
13.

Koordinalja a tevékenységéhez tartoz6 varosuzemeltetési feladatok
megvalodsitasat, terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szukség szerint
kezdemeényezi a kozbeszerzési eljarast, ellendrzést végez és szamlakat igazol.

Részt vesz a garancialis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szlikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérol.

Felépitményes ingatlanok allaganak megdvasardl intézkedik (hasznalattél
fuggben).

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

Az Oroshazi Varosuzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatdsaval  kapcsolatos  szerz6dés  munkakorébe  tartozé  feladatai
végrehajtasanak ellenérzése (Oroshazi piac és vasarcsarnok, valamint
sportlétesitmények vonatkozasaban)

Ajanlatok kérése tervezeésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében
koordinalja azok megrendelését, kiértekelését és szerz6déskotését.

Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkozo
adatbiztonsag és a likviditasi kovetelmény folyamatos teljesulése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezdvel és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancialis és szavatossagi felulvizsgalatokban, és szlkség szerint
intézkedik e jogok érvényesitéseraol.

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.

Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
uzembe helyezést kovetben aktivalni és az aktivalashoz szukséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kovetden
kozrem(kodik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Kornyezetvédelmi ligyintézo:

1.

A kornyezet védelme érdekében biztositia a kornyezet védelmét szolgald
jogszabalyok végrehajtasat, ellatja a hataskorébe utalt hatésagi feladatokat.

Részt vesz a telepllési kornyezetvédelmi program kidolgozasaban,
felllvizsgalataban, illetve megvalésitasaban, kdrnyezetvédelmi feladatokat érinté
helyi rendeletek kidolgozasaban.

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

El6késziti a Képviselb-testulet szamara a kornyezet allapotat értékel6 lakossagi
beszamoloét.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kdrnyezetvédelem kovetelményeit,
elésegiti a kornyezeti allapot javitasat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Az épitett és természeti kornyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
erdekében:

6.1. El6zetes véleményt nyilvanit telepulési onkormanyzati kornyezetvédelmi
programokrdl, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

6.2. Allast foglal a telepiilési 5nkormanyzatok kdrnyezetvédelmet érinté
rendeleteinek tervezésével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepulési
onkormanyzati kornyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara.

6.3. Arendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmUveletek
kornyezetvédelmi munkarészeit, kornyezetvédelmi szempontok
ervényesulése érdekében kozremikodik az ovezetek megallapitasaban.

6.4. Az onkormanyzatnal keletkezett kornyezetet érint6 adatokat nyilvantartja és
adatot szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

6.5. Az Onkormanyzat altal létrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznalasara
evente javaslatot tesz, elszamolasaban kozremuakodik.

Feladata a kdrnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt
vesz e szakterulethez kapcsolddd akciok, mozgalmak szervezésében, azokat
kezdeményezi. E kozcélu feladatok ellatasaban egyluttmikodik a civil
szervezetekkel.

Altalanos kérnyezetvédelmi hataskorében felszamolasi eljaras alatt folytatott
tevékenység kornyezet-, természetvédelmi kovetelményeinek betartasara,
valamint kornyezeti karok, illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban
kotelezheti.

Javaslatot tesz helyi jelent6ségl természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt
vesz ezek fenntartasaban, megdévasaban, helyreadllitasaban, 6rzésében és
bemutatasanak megszervezésében.

A természetvédelmet érint6 adatokrol jogszabaly szerint adatot szolgaltat.
Kozérdekil erdételepitési eljarasban vesz részt.

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

Gondoskodik a telepulési dnkormanyzat hulladékkezelési kbzszolgaltatasanak
igény-bevételére kotelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasarol.

Részt vesz a Képviselb-testllet elé terjesztendd - a telepulési dnkormanyzat
hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerz6dések tervezetének
elékészitésében, meghatarozott kdzszolgaltatasi feladat ellatasara iranyuld
palyazat kiirasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a Képvisel6-testulet szamara a telepulési hulladékkezelési
létesitmények helyének kijelolésére.

A kornyezetvédelmi hatdsag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszer(i moédszereinek, az egyes hulladékfajtak
egy-mastadl elkluldnitett gyljtésének a megismertetése és népszerisitése.

Tajékoztatjia a lakossagot a hulladékgyijté udvarokrol és gyljtdé szigetekrdl,
valamint azok mikdodési rendjérdl.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

Felugyeli és a koOzszolgaltatast nyujtdo szervezeten keresztul koordinalja az
onkormanyzati tulajdonban allé terileteken lévé karantén kartevé (kuldonds
tekintettel parlagfl és aranka esetében) és ragcsalé irtasat.

Szakmailag felligyeli és szervezi az dnkormanyzati ingatlanok teruletén, illetve
kozterlleten végzett fakivagasi, apolasi és Ultetési feladatokat, el6késziti a
szUkséges engedélyeket.

Gondoskodik az Onkormanyzat kezelésében |év6é kdzhasznalatu zdldterulet
fenntartasardél, novényzet attelepitésérdl, pétlasarol.

Koézmi és egyeb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zoldteruletet
illetéen, el6késziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat
érdekeit az épitést kovetd helyreallitasig.

Részt vesz a kornyezetvédelmet érintdé telepulésfejlesztési projektek,
beruhazasok készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

Az Oroshazi Varosuzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval  kapcsolatos  szerz6dés  munkakorébe  tartoz6  feladatai
veégrehajtasanak ellenérzése.

Ellatja belterlleten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak
ellendrzésével, illetve a kozérdekl védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzbi
feladatokat.

Parlagf(i Bejelentd Rendszer mikodtetése és kezelése.

Gyumdlcsultetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

Az els6foku hatdsagi jogkorben jar el.

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

Vadkar megallapitdsahoz szakeértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat
kovetden a felek kdzott egyezség Iétrehozasara kisérletet tesz.

Varosiizemeltetési ligyintézo:

1.

Végzi az 6nkormanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezet haldzat
beruhazasainak el6készitését és megvaldsitasanak koordinaciojat.

A koézmilberuhazasokkal kapcsolatosan a szikséges terveket biztositja, a
beruhazasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kdzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban részt. vesz. A Kkivitelezés soran a
lebonyolitéi, miszaki ellenéri és tervezdi mivezetdi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

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

3.1. Csapadék és belvizhalézat fejlesztése, izemeltetése, fenntartasa

3.2. Viz és szennyvizellato rendszer fejlesztése, Uzemeltetése, karbantartasa.
3.3. Kozteruleti injektoros kutak, tlziviz-halézatok, koztéri locsolohelyek,
onkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

3.4. Egyéb vezetékes kozmiiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltévé) egyuttmikodés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az dnkormanyzati hataskorbe esé kutak
létesitéseérdl, hasznalatbavételérdl és megszintetésérdl.

Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrdl Uzemeltetési engedélyekrél, kutakrol,
jelentds vizfelhasznaldkrol.

Részt vesz a kdzmilveket érintdé halézatbejarasokon, miszaki aladasokon,
garancialis bejarasokon, szakmai munkajaval el6segiti a szukséges intézkedések
megtételét.

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

Ellatja a kdzmlifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a Dél-kelet Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzo Onkormanyzati Tarsulas koézszolgaltatasi feladatainak
ellatdsaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartozé feladatainak
végrehajtasat.

E-k6zmi rendszerbe érkezett Uzeneteket rendszeresen figyeli, a szlkséges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridében
megteszi.

Engedélyezi olyan kut létesitését, hasznalatbavételét és megszintetéset, mely
500 m%/év mennyiségl hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz
felhasznalasa nélkul mikodik.

Kiadja az engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem meghalado és kizardlag hazi,
kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgald |étesitmény megépitésehez,
hasznalatba vételéhez, fennmaradasahoz, atalakitdsahoz és megszintetéséhez.
Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatdésagi hataskorében a szomszédos ingatlanok
tulajdonosai kozott a vizek aramlasa miatt felmertilt vitaban eljar.

Vizi kbzszolgaltatast, vizi kozm( bekotést, meglévé viz- és szennyviz (bekotd és
telken bellli) hal6zatot érinté kérdésekben dont.

Részt vesz azon projektek megvalositasaban, 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 szlikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitéserdl.

Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
uzembe helyezést kovetbéen aktivalni és az aktivalashoz szukséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kovetden
kozremUkodik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.
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Energetikus:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatas ellen6rzése
helyszini bejarasokkal, majd a szikséges intézkedések megtételével; fejlesztések
el6keszitéese.

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az osztaly- és a csoportvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi,
fenntartasi és koltségvetési javaslat 6sszeallitdsaban, szakmai megitélésében.
Kapcsolattartasi és koordinaciés feladatok ellatasa a kllsé energetikai
szakert6kkel, cégekkel.

Az energia-kdzmlvek varosi halézatanak korszerisitésével, atépitésével,
bévitésével kapcsolatos onkormanyzati feladatok ugyintézése. Munkaja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

Megfelel6 dokumentumok alapjan igazolja a kils6 cégek altal benyujtott tervezési,
szolgaltatasi és felujitasi szamlakat.

Koordinalja az intézmény halézat energia felhasznalasara vonatkozo audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditallé szakeértbvel. Intézkedést hoz a minél
kedvez6bb energiafelhasznalasra.

El6késziti az dnkormanyzati intézményhaldzat energia felhasznalas szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési szakértbvel, adatot szolgaltat az
ajanlati felhivas Osszeallitasahoz, kozrem(ikddik a szolgaltatasi szerzddés
megfogalmazasaban.

Részt vesz az energetikai témakorben meghirdetett tajékoztatdkon,
konferenciakon, figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujulé energiahordozék
alkalmazasara, a technoldégiak megismerésére, kulonos tekintettel a
napkollektoros  melegviz-ellatdas és  geotermikus  fltés  kiépitésére.
Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

A kdézmi szolgaltaték altal benyujtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas
esetekben a Kdézgazdasagi Irodaval egyuttmikodve levelezést folytat és eljar a
szolgaltatoval szemben.

Konzultacios jelleggel segiti az Irodan készulé palyazatok energia gazdalkodast
erint6 feladatait.

Gondoskodik a kéménysepréipari-k6zszolgaltatasrol szoldé kdzszolgaltatashoz
kapcsolédo feladatokrol.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeloli.

Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellenérrel. Ellatia az Onkormanyzat
képviseletét és erdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancialis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szlikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitéseérdl.

Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
uzembe helyezést kdvetben aktivalni és az aktivalashoz szikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kovetden
kézremikodik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.
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Ut- és kozlekedési ligyintézo:

1.

o 0 bk w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Részt vesz a telepulésrendezési tervekhez szikséges kozlekedéssel kapcsolatos
Uzemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.

Elkésziti a feladatdahoz kapcsoléddéan a bizottsagi és képviselb-testileti
elbterjesztéseket.

El6késziti és lebonyolitja a maganerds palyazatos utépitések megvalositasat.
KozremUkodik a rendezési tervek szakagi vonatkozasu részének elkészitéseében.
Részt vesz a szakterlletébe tartozo palyazatok készitésében.

A kozuti kdzlekedést fejlesztd ut- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket
biztositja, a beruhazasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében,
értékhatar felett a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés
soran a lebonyolitdéi, miszaki ellenéri és tervezdi mivezetdi kapacitasokat
biztositjia. A Kkivitelezés menetének beruhazoi figyelemmel Kkisérése és
ellenérzése.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kdzlekedési (kbzuti és gyalogos) halozat
uzemeltetési és felujitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepulésrendezési tervben foglaltakkal 6sszhangban és a térségi kézuthalézat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi uthalézat korszerisitési feladatait.

Gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésében meghatarozott, kzlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elbkésziti, koordinalja és ellenérzi a
megvalodsitast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl és a biztonsagos kodzlekedés
feltételinek megteremtésérél.

Részt vesz a helyi tdmegkozlekedési javaslat el6készitésében, majd ellendrzi a
szerz6désnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz ugyeket.

Szukség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
felllvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

Kozrem(kodik a kdézmilétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kozutkezel6i és egyéb utkezel6i hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz szukséges helyszini szemlét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésik
szUkségessegét, hianyuk esetén intézkedik azok paotlasardl.

Az Oroshazi Varosuzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval  kapcsolatos  szerz6dés  munkakoérébe tartozé  feladatai
végrehajtasanak ellenérzése.

Szunyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
A teruletalapu tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Miiszaki ligyintézo és foépitészi referens

1.

No

10.

11.

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

A Keépvisel6-testulet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése altal
megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, kézép- és hosszu tavu fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsoldédd
Telepiilésfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési
Szabalyzatban torténé atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejlédését el6iranyzé
elképzelések szamszerUsitése, azok megfelel6 id6kozonkeénti a tervet érintd
atvezetésének kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kdvetése, a véltozasok
kezdeményezése, kapcsolattartds a varosi féépitésszel és az épitéshatosagi
ugyintézékkel.

Elldtia a telepllésképi koévetelményekkel kapcsolatos hatosagi feladatok
elbkészitését és dontést kdvetd végrehajtasat.

Az osztalyvezet6 rendelkezése szerint részt vesz helyszini szemléken.
Részt vesz a telepulés hulladékgazdalkodasardl szélo rendeletének
elkészitésében.

Részt vesz azon projektek megvalositasaban, 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 felulvizsgalatokban, és szlikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitéseradl.

Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
uzembe helyezést kovetden aktivalni és az aktivalashoz szukséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kovetden
kozrem(kodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezetésben.

Kozbeszerzési joqi szakérto:

A kOzbeszerzési eljarasokban a jogi szekértelem biztositasa megbizasi szerz6dés
alapjan:

1. A kdzbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzési torvényben és az dnkormanyzat

kdzbeszerzési szabadlyzatdban foglaltaknak megfelel6 jogi, szakmai

kézremikodés, kulondsen:

1.1. ajanlati felhivas, szerz6déstervezet véleményezése,

1.2. kozremlkodés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi ulésen
részvétel,

1.3. kdzrem(ikddés az eredményhirdetésben,

1.4. Kkoézbeszerzési szabalyzat aktualizaldsa, médositasa,
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1.5. a kozbeszerzési terv Osszeallitasa, modositasa, az EKR-ben torténd
rogzitése,

1.6. Kkozrem(iikddés az eljarast meginditd felhivas, kozbeszerzési
dokumentacio, szerzédéstervezet elbkészitésében,

1.7. részvétel az ajanlattevik altal feltett kérdések megvalaszolasaban,

1.8. részvétel a kdzbeszerzési szerz6dések modositasaban,

1.9. a kozbeszerzési szerz6dés teljesitésérdl szold tajékoztatas kozzététele
az EKR-ben.
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7. melléklet
Polgarmesteri Kabinet

1.1. A Polgarmester tevékenységéhez kapcsolodd szervezési, kommunikacios és PR
feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kdzvetlenll hataroz meg.

1.2. Az Alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakdri feladataik ellatasanak
elbésegitése.

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

1.4. A Polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikacios el6készitése, dontés-
el6készitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

1.5. A dontések nyilvanossagra kerulésének, az uzenetek célcsoporthoz juttatadsanak
modszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése, értékelése.

1.6. A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel
szUkség szerinti korrekciokra.

1.7. A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

1.8. KozremlUkodés képvisel6i kérdésekre, interpellacidkra adandd valaszok
elbkészitésében.
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