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1. Az SZMSZ 3. melléklete (A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak
feladatai) a kévetkezdk szerint médosul:

3. melleklet
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezetd
Osztalyvezetd-helyettes
Koéltségvetési Csoport: csoportvezetd (osztalyvezetd-helyettes)
tgyintézé (koltségvetési feladatok) gazdasagi
dolgozé
Pénzlgyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd
Ggyintézé (pénziigyi és szamviteli
feladatok)

foglalkoztatasi Ggyintéz6
ugyintézé (fékényvi feladatok)
analitikus kényveld

pénztaros

segélypénztaros
Adocsoport: csoportvezetd kényvelé adougyintézd
Gondnoksag: gondnok karbantarté gépkocsivezeté

telefonkdzpont kezeld takaritd



A szervezeti egységen belll az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakdri leirdsokban
meghatarozottak szerint az Gigyintézok egymast helyettesitik.

Eqyes munkakorékhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezetd:

s Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly feladatkérébe tartozéd feladatok ellatasat.
Felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakszer(, térvényes mikddéséert.
2. Felelés az osztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért, az osztaly

lgyrendjének, tovabba az osztaly dolgozéi munkakdri leirasanak elkészitéséért és naprakész
allapotban tartdsaért, valamint az Ggyrend megtartasaért. Az osztaly Ggyrendjében meghatarozza a
vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenbrzés gyakorlasaval kapcsolatos konkret feladatokat.

3. Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban, valamint a belsé utasitasokban és
szabalyzatokban eléirt feladatok végrehajtasarol.

4. Felelés az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasaért, részikre engedélyezi a
szabadséagot, a napk&zbeni tavollétet, valamint a tavollévé munkatars helyettesitését. Az osztalyon
belil biztositja a jogszabaly szerinti munkakérulményeket, felelés a munkavédelmi eléirasok
betartatésaért.

5. Koézremilkodik a képviselé-testiileti hatarozatok és rendeletek el6készitésében és
végrehajtasaban, részt veszt a képviselb-testilet, meghivas esetén a bizottsag tlésein.
6. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének teljes folyamatdban, elkésziti az éves

koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkézi modositasait, a Képviseld-testilet anyag
elékészitésében, részletes kidolgozasaban.

7 Az intézményeket tajékoztatja a kiemelt eléiranyzatokrél, az azokban bekdvetkezett
valtozasokrol. A kéltségvetés indokolt modositasi igényeit felllvizsgalja és jovahagyasra elékésziti az
eléterjesztést. A koltségvetés végrehajtasat a gazdalkodas valamennyi tertletén figyelemmel kiséri.
8. A helyi 6nkormanyzatok altalanos mikddésének és agazati feladatainak tamogatasait kepezd
mutatészamokat az intézményektdl beérkezett adatok alapjan felllvizsgélja, dsszesiti és a Magyar
Allamkincstar Békés Varmegyei Igazgatésagahoz a megadott hataridére tovabbitja. Osszedllitia a
helyi énkormanyzatok altalanos mikodésének és agazati feladatai tamogatasainak év kézben térténé
moédositasat és év végi elszamolasat, melyhez a tényleges mutatdszamokra vonatkozé
adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel egyezteti, elemzi, ellenérzi, vizsgalja azok
megalapozottsagat, aladtamasztottsagat.

9. Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdélkodé
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

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

1. IrAnyitja a kis-kincstéri gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditdsmenedzselést, gyakorolja
a bankszamlak feletti rendelkezési jogot.

s Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a Képviseld-testiilet, a Bizottsagok,
a tisztségviselbk, a Jegyzd, vagy az Aljegyzd felkéri.

13. Felelds a hataskérébe tartozé kozigazgatasi, illetve &nkormanyzati hatésagi lgyek
elékészitéséért és Ugyintézéséert, elkésziti az osztaly hataskérébe tartozé gazdasagi vonatkozasu
tgyekkel (helyi ado, koltségvetés, koltségvetési beszamold) kapcsolatos Képviseld-testlleti
eléterjesztéseket.

14, Részt vesz az osztalyvezetéi értekezleteken, felelés az osztalyhoz tartozé munkatarsak
feladatkérhéz tartozd tajékoztatasaert, a tarsirodakkal, mas belsé egységekkel vald
egyuttmuikodeésert.

1:5; KézremUkdédik az osztaly munkatarsainak teljesitmény-értékelésében, mindsitéseben.

16. Koételes az osztaly feladatkdrébe tartozé dnkormanyzati intézmények (kdltségvetési szervek),
gazdaséagi tarsasagok tevékenységet figyelemmel kisérni és az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag



munkajardl, gazdalkodasardl, tapasztalatairdl a tisztségviselbket tajekoztatni.

17.  Felel6és a feladat- és hataskorét érinté cél- és cimzett tdmogatasok, a kdzponti kéliségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes palyazatok szerzédés szerinti finanszirozasaért,
nyilvantartasaért, elszamolaséért.

18. Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valé hivatalos és magancelu tavollétre, az
Ggyfélfogadasra, valamint a nyilvantartdsok vezetésére és az lgyiratkezelésre vonatkozo szabalyok
hatalyosulasarél, a munkafegyelem megtartasarol.

19. Felelés a feladat- és hataskérébe tartozd képviseld-testileti és bizottsagi elbterjesztések
elékészitéséeért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

20. Felelés az osztaly feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési
térvény és a vonatkozd szabalyzatok, belsé utasitdsok hatalyosulasaért, a beszerzes értékének
megfelel6 eljaras elékészitéséert.

21. Gondoskodik a feladatkdrébe tartozé beszerzés/beruhazas tekintetében az dnkormanyzati
vagyon aktivalasarol.

22. Gondoskodik a honlapon kételezéen kdzzéteendd, az osztaly feladat-és hataskorébe tartozo,
az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal K&zzétételi Szabalyzatdban, az osztély részére megallapitotit
kdzérdek( adatok folyamatos szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

23. Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikdjanak, szamlarendjének és a gazdélkodassal
kapcsolatos szabalyzatainak el6készitésérdl, megszervezi a leltarozasi tevékenységet.

24. A KkoOzbeszerzési eljardsokban a kézbeszerzési torvényben és az oOnkormanyzat
kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé pénzugyi kézremikddés, kiléndsen:

24.1. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése,

24.2. kozrem(ikddés az ajanlatok értékelésében, birdlé bizottsagi ulésen részvétel-

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd:
1. A gazdélkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiaddsok alakuldsat,

elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiliség észlelése
esetén koteles a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.
2, Eléiranyzat-nyilvantartas vezetése.

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

4. Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koltségvetési elbiranyzatokrél és azok
valtozgsairdl.

8. A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket fellilvizsgalja és javaslattal
ellatva az eldterjesztést elékésziti engedélyezésre.

6. Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl széldé rendelettervezet kepviselbtestiileti

anyaganak el6készitése minden szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési eldiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.

T Az oOnkormanyzat &llami tadmogatas igénylésének, elszamolasanak koordindlasa, az
adatszolg4ltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstér felé, ennek keretében az intézményi igénylési
és elszamolasi mutaté-szam felmérés adatait ellenérzi és elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat.

8. alatamasztottsagat, megbizhatosagat, esetenként jelzéssel él a szélséséges jelenseégekrél a
Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje fele.
9. Kézremikddik az onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos - jogszabalyokban

meghatarozott - szabalyzatok elkészitésében, aktualizdldsdban (pénzkezelési).
10. El6késziti a gazdasagi szervezetre vonatkozo tgyrendet és azt szikség szerint aktualizalja.

11. Ellatja a varos honlapja Koliségvetési Csoportra vonatkozo részeinek aktualizalasat.
12. Sziikség szerint kézremiikddik kbzbeszerzési eljarasok eldkészitésében, lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.

13. Részt vesz palyazatok elékészitésében, segitséget nyujt a palyazatok végrehajtasaval



kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

14. Részt vesz a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyt érintd képviselb-testileti eldterjesztések
elkészitésében, tarsirodak eléterjesztéseinek pénzigyi felllvizsgalataban.

15. Ellenjegyzi az 6nkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodé
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

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

17.  Végrehajtja az 6nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozé likviditasmenedzselést
a Kis-kincstari Szabdlyzat rendelkezései értelmében.

Ugyintézé, koltséqvetési feladatok:

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének végrehajtasat a
kéltségvetési elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a Pénzigyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezetdjét, illetve annak helyettesét.

2. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tdjékoztatd és koltségvetési
rendelet-tervezet képviseld-testlleti anyaganak elokészitésében, ennek keretében ellenérzi az
intézményi adatszolgaltatas alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal 6sszeallitott tervezési kérlevélben
meghatarozott kévetelmények, elbirasok teljesitését, valamint a benyujtott kbliségvetési igények
indokoltsagat, a javasolt eléiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi kéltségvetés és a
koltségvetési beszamolok elkésziteseben.

8. Kézremikddik a hozza rendelt gazdalkoddé szerv kéliségvetésének és beszamoldjanak
elkészitésében.
4. Részt vesz a koéltségvetés végrehajtasardl széldé rendelettervezet képviselbtestiileti

anyaganak eldkészitésében, ennek keretében ellenérzi a hozza rendelt gazdalkodd szerv
adatszolgaltatas alapjan a koéltségvetési eldiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.
5. A hozz4 rendelt gazdalkodd szerv rendszeres adatszolgaltatdsainak feltdltése a Magyar
Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe, a tdrzskdnyvi nyilvantartas sziikség szerinti
médositdsanak kezdeményezése.
6. Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitdi jogkort a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban
felsorolt gazdalkodd szervezetek gazdasdgi eseményeire vonatkozdéan. Az érvényesitési
tevékenyseg soran ellenérzi az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az el&irt
alaki kdvetelményeket betartottak-e.
7 Veégrehajtja a hozza rendelt gazdalkodd szerv elbiranyzatainak kontirozasat, fékonyvi
kényvelésben valo régzitését. Biztositja a hozza rendelt gazdalkod6 szerv bankszamlain bonyolodd
pénzforgalmat, kézremikédik a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torlési
feladataiban.
8. Az ASP integralt kdnyvelési rendszerben nyilvantartja a hozzé rendelt gazdalkodd szerv
kotelezettségvallalasait, beérkezé szamlait, kontirozza és koényveli azokat. Rogzités elbtt
meggy6zdédik arrol, hogy a teljesités szakmai igazolasa megtoriént-e. Az érvényesitett és
utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik a pénzigyi rendezésrél (atutalas vagy hazipénztari
kifizetés).
9. A hozza rendelt, nyertes palyazatokkal kapcsolatban:

9.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket

9.2. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését

9.3. gondoskodik a bevételek és kiadasok ASP rendszerben valé rogzitésérdl,

9.4. megfelelé dokumentalasardél, a pénzforgalom bonyolitasardl

9.5. kdzremkédik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében

9.6. a Tamogatd altal kezdeményezett ellenérzéseken képviseli az irodat, kdzremilkédik a

szikseéges dokumentumok el6készitésében

10. Végrehajtja az dnkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozd likviditAsmenedzselést
a Kis-kincstari Szabdlyzat rendelkezései értelmében.



11. Kozrem(ikadik a Pénzigyi Informacios Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él mikodési problemak esetén.

12. Ellenérzi a civil szervezetek, sportegyesilletek, maganszemélyek részére, visszafizetési
kotelezettség  nélkill nydjtott  dnkormanyzati  tamogatésokrél  benydjtott  elszamolasokat,
beszamoldkat.

13. Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Gazdasagi dolgozo:

1. Vezeti az iskolai nyilvantartadsokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
(igénylések dsszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd igazolasok begylijtese).

2, Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

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

4. Kozrem(ikodik a féléves és év végi intézményi beszamolok elkészitéséenél.

3, Palyazatok kévetése, pénziigyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek dsszegy(ijtése) postazasa

hataridére a palyazat kiiréja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd:

1 Ellenjegyzé az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzé a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzddéseket.

2. Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazoloi és érvényesitGi jogkort.

3. Részt vesz a Pénzlgyi Informaciés Rendszer (ASP) teljes adatallomanyénak karbantartasaban,
a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkéjanak koordinaléasaban, jelzéssel él rendszerbeli
mukddési problémak eseten.

4. A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi
a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiltség észlelése esetén
koteles a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

5. Koordindlia az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamoléjat, negyedéves mérlegjelentéseit,
ellendrzi azok adattartalmat és feltolti azokat a Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté
rendszerébe. Gondoskodik az indokolasok és hianypoétiasok hataridére térténd tovabbitasaral.

6. Gondoskodik arrél, hogy a beszamol6é kényvvitelileg aldtdmasztott legyen, a sziikséges
egyezéségek fennalljanak; elkésziti a beszamolohoz benydjtandé allamhaztartasi mérlegeket.

7. Elokésziti, szikség szerint aktualizdlia a Hivatal gazdalkodasi feladataival kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatérozott - szabalyzatokat, részt vesz a gazdasdgi szervezetre vonatkozé
tigyrend szilkség szerinti modositasaban.

8. Reészt vesz palyazatok elbkészitésében, segitséget nyljt a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitdsaban, elszamolasban.

9. Gondoskodik a befizetett kozmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb - a
koltségvetési torvényben rdgzitett - kézponti tamogatasi igények benyujtasarol, ezt kévetd
kiutaldsarol.

10. Eleget tesz a jogszabélyokban adéhatésag felé el6irt bevalldsi, igénylési és bejelentési
kételezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.

11. Gondoskodik arrél, hogy a beszamolé konyvvitelileg aldtdmasztott legyen, a szikséges
egyezdségek fennalljanak; elkésziti a beszamol6hoz benyujtandé dllamhaztartasi merlegeket.

12. Kozremiikédik a zarszamadasi rendelet elbkészitésében, elkésziti a vagyonkimutatast.

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



14. A Délkelet-Alfold Regiondlis Hulladékgazdalkoddsi Rendszer Létrehozasat Célzo
Onkormanyzati Tarsulds vonatkozasaban a koltségvetési, pénzigyszamviteli valamint fékényvi
feladatok teljeskor( ellatasa.

15. Az énkormanyzati tulajdonu bérlakdasok hasznositdsa kapcsan keletkezett, az Oroshazi
Vérosiizemeltetési Zrt altal kiils6 szamlazas keretében elééllitott szamlaadatokat beemeli az
ASP gazdélkodasi szakrendszerbe.

16. A lakbér-kdvetelések pénziigyi teljesitésérél adatot szolgaltat az Oroshazi
Varosiizemeltetési Zrt részére a kbvetelés-kezelés lebonyolitisa érdekében.

Kéltségvetési iigyintézd, pénziigyi-szamviteli feladatok:

1. Kozremikodik az ASP integralt konyvelési rendszer folyamatos feldolgozasaban,
karbantartasaban, jelzéssel él miikédési problémak esetén.

2 Reészt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

3 Eleget tesz a jogszabalyokban adohatésag felé el6irt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettsegnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.

4. A hozza rendelt gazdalkodé szervre vonatkozdan elkésziti az &gazati statisztikdkat, a
jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasokat.

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

6. Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.

8 Elvegzi az allamhaztartas szamvitelérél szdl6 jogszabalyokban meghatarozott, havi,

negyedéves, féléves és éves zarasi feladatokat, a zaras soran kinyert adatokat elemzi, ellenérzi az
analitikus nyilvantartasokkal. Betartatja az egyes szamlaosztalyok tartalmara, fékényvi kényvelésére
vonatkozo el6irasokat.

8. Gondoskodik arrél, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi miveleteket és
ezeknek az eszkdzokre és forrdsokra gyakorolt hatdsat a val6sédgnak megfeleléen, folyamatosan,
zart rendszerben, attekinthetéen mutassa be.

9. Biztositja a fokényvi konyvelés dokumentalasat, ellendrzi a fékényvi kényvelés megtorténtét,
a fokonyvi konyvelest kévetden a havi fékényvi kivonatot elkésziti, ellenérzi. Elvégzi az az
allamhaztartas szamvitelerél szolé6 kormanyrendeletben eléirt kételezé egyeztetési feladatokat,
ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel.

10. Nyilvantartja a kételezettségvéllaldsokat, a kételezettségeket, a koveteléseket, kibocsatja a
szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasardl, ellenérzi az online szémla adatszolgaltatas
maradektalan teljesitését. Nyilvantartia a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly jogosultja &ltal
ellenjegyzett szerzédéseket.

11. A hatralekosoknak félévente fizetési felszdlitast bocsat ki. Eredménytelen fizetési felszélitas
esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a szerzédések felmondasat, fizetési
meghagyas kibocsatasat.

12 Gondoskodik a nemzetiségi &nkorményzatok gazdasagi eseményei szamfejtésérdl, résziikre
adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk segitése érdekében. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiaddsok alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtdsat a tervhez
viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi Onkormanyzat testlleti Ulésére a jogszabalyban eldirt,
gazdalkodasi teriiletet érintd eléterjesztéseket.

13. Az 6nkormanyzat altal - nem szocialis jelleggel - nyujtott timogatésokkal kapcsolatban:

13.1. vezeti a nyilvantartast a pénzigyi teljesitések vonatkozasaban:;

18.2. kezeli a civil szervezetek, non-profit szervek pélyézataival kapcsolatos
tamogatasi szerzédéseket;

13:3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén bellli elszamolas teljesitését;

13.4. a benyujtott dokumentumokat pénzligyi szempontbdl fellilvizsgélja, nem

megfelel teljesités esetén hianypétlast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti eljarast
kezdemeényez;
13.5. kézrem(ikodik a tmogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba vételében.



Ugyintézé, fékonyvi feladatok:

A fékodnyvi feladatkér a pénzugyi-szamviteli feladatokon tal az alabbi feladatokra terjed ki:

1. Negyedévenként egyezteti a befektetett eszkdzdk, kovetelések, ertékpapirok fékonyvi
szamlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyujtott elélegek és egyéb, kévetelésjellegil
elszamolasok analitikajat.

2 Rendezi az azonositas alatt allo tételeket a zarast megelézéen, ezekrdl részletes analitikat
készit
3. Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkuldott bérinformécios tablak,

kimutatasok, felhasznalasi ésszesiték alapjan a Hivatal és az Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat, kényvelését.

4. Kozremiikédik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakuldott
bizonylatainak egyeztetésében.

5. Esetenként részt vesz pélyazatok elkészitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitdséban, elszamolasaban.

6. Elemzi az Onkormanyzat kéltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a szélséseges
jelenségekrél, gazdasagi folyamatokrol.

7. Gondoskodik az allami hozzajarulds atvezetésérdl a koltségvetési szamlara.

8. Kezeli az elkiildnitett fejlesztési és mikodési célu hitelszamlakat, a dolgozéi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célt alszamlékat.

9. Nyilvantartja a révid- és hosszulejaratu hitelfelvétellel kapcsolatos kételezetiségeket.

10. Kezeli a GINOP beruh&zasi hitelfelvételhez kapcsolddd 1.000,- Ft/hod vissza nem téritendd
lakosséagi tdmogatasokat.

Analitikus kényveld

1 Az ASP integralt rendszerben (és meghatarozott kdveteléstipusoknal a GISPAN rendszerben)
nyilvantartja a Il. fejezet 6. és 7. pontjdban nevesitett gazdalkod6 szervek koveteléseit.

2. Az Onkormanyzat és koltségvetési szervei dolgozdinak lakas vasarlasahoz és felljitdshoz
kapcsolédd lakascéli tamogatas kezelése.

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

4. Minden év aprilis 30-at kévetden a 2 honapot eléré azon hatralékosoknak fizetési felszolitast
bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatdsagi hatarozattal irtak elé.

B, Eredménytelen fizetési felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a

szerzédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat, jogszabalyi lehetéségekkel élve az adok
médjara vald behajtast.

6. Tartozdsok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan-
nyilvantartasboél valé térlése érdekében.

i Részt vesz a segélyek kiutalas elétti ellenérzésében és egyeztetésében, ellatja az allami
tamogatas igénylését.

8. Elvégzi a targyi eszktzok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vetelét a ll. fejezet 6.
és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodd szervek Kézpontja tekintetében.

9. Vezeti a mas szervezet dltal lizemeltetett dnkorményzati tulajdond targyi eszkézék analitikus

kényvelését, feladasat, fokényvi egyeztetését negyedévenkent.

10. Analitikus nyilvantartast vezet a Il. fejezet 6. és 7. pontjdban nevesitett gazdalkodo szervek
t6rzs- és forgalomképes vagyonarél. Ev kézben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezeté
ligyintézdvel, ezzel biztositja a fékonyv és a vagyonkataszter egyezdséget.

11. Elkésziti a leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzatat, valamint gondoskodik azok aktualizalasardl.

12.  Végrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval kapcsolatos
operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jévahagyasat kovetéen koordinalja és dokumentalja a



selejtezési tevékenységet.

13. Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kévetéen koordinalja és dokumentalja a
leltarozasi tevékenységet, beszamolo formajaban tajékoztatja a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
vezetdjét.

14. Kézremikdodik a Il. fejezet 6. és 7. pontjdban nevesitett gazdalkodé éves koéltségvetési
beszamoléinak, id6kézi mérlegjelentéseinek elbkészitésében, mindenekelétt az immaterialis javak és
a targyi eszkézdék meghatarozott korének elézéleg egyeztetett és ellenérzétt  analitikus
nyilvantartasabél szarmazé adatai rendelkezésre bocsatasaval.

15.  Adatot szolgaltat a gondnok szadmara az egységes vagyonbiztositdssal kapcsolatos
adatszolgdltatas teljesitéséhez, szikség szerint kézremikédik a biztositasi karesemények
elszamolasanak eldkészitésében.

16. Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévé beruhazasok
allomanyardl, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes képviseldivel.

17.  Ellenérzi és egyezteti a bérlakasokkal kapcsolatos kovetelések teljesitését,
gondoskodik a lakhatasi tamogatasok érvényesitésérol.

Pénztaros, seqély pénztaros:

il. Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi Kistérség
Tobbcélu Tarsuldsara vonatkozéan a peénztarosi/segélypenztarosi teendbket: jegyzdi
meghatalmazas alapjan érvényesitéként felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kévetden pedig régziti az adatokat a kényvelési rendszerben.

2, Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa elétt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat alakilag
és tartalmilag megfelel-e az el6éirdsoknak.
3. Kifizetés elétt egyezteti a segélyekrél sz6lé hatarozatokat a szamfejté programban megjelend

adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis Ugyintézdvel, a fel nem vett segélyekrdl
tajékoztatja a Szocidlis, Gyamhatdsagi és Egészségiigyi Osztalyt.

4. Kézrem(ikédik a Pénzugyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él mikodesi problémak esetén.
5. Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviseldék tiszteletdijat, az Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal alkaimazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé
szemelyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérél, s az ezzel 6sszegfliggd jelentésekrdl. Egyezteti
a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildétt bizonylatait, adatszolgaltatasait,
eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, pétlasarol.

6. Vezeti az illetményeléleg nyilvantartasat, az igénybevételrél értesiti a Magyar Allamkincstart,
vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a pénztari pénzmozgasokkal
kapcsolatos  kulénféle egyéb (pl.: mobiltelefon-hasznalat, védészemiveg) analitikus
nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok valtozasarél esetenként beszamol a Pénzigyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetéjének.

7. Zarlati munkakhoz adatot szolgéltat a KIRA-rendszerbdl a helyben teljesitett kifizetésekrél.
8. A helyi kifizetésekrdl - SZJA vonatkozasaban - kiadja az ado — és jarulékigazoldsokat.
9. Kézremikddik a Polgarmesteri Hivatal/lOnkormanyzat éves koltség vetése, beszamoldja

urlapjainak elékesziteseben a kozpontilag eléirt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban roégzitett
hataridéknek megfeleléen.

10.  Egyuttmlkddik a koltsegvetési és a zarszamadasi rendeletek el6készitésében, valamint az
elemi koltségvetés és a kdltségvetési beszamoldk dsszeallitasaban.

11 A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabdlyzata alapjan gondoskodik a hivatali alkalmazottak
és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl, kiosztasarol és/vagy kifizetésérdl,
annak naprakész és ellendrizhetd nyilvantartas vezetésérdl. Havonta koteles gondoskodni a hivatali,
onkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben térténd feladasardl.

12. A bérlakasokkal kapcsolatos pénztari befizetéseket kezeli.



Foglalkoztatasi ligyintézé:

1. A jelentd felelési teendbk elldtasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar, Nagy Gyula
Terilleti Mizeum, Oroshéaza Varosi Onkorméanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulas,
Oroshézi Kistérség Tobbcéli Tarsuldasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kozpontja intézmények részére.

2. Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Terlleti
Muazeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, alkalmazottainak nem
rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, killsé személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel
dsszegfliggd jelentésekrdl. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszak(ildott bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, potlasarol.

3. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolédd intézmények munkavallaldinak -
allamkincstari kéron belilli - SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.
4, Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elokészitésében, személyi

kifizetésekhez kapcsoléd6 feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét jelentés, heti szamfejtés,
bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat végrehajtja, a szilkséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas
lehivasat elékésziti, e terlileteken elvégzi a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

5. A rendelkezésre 4ll6 nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyujt a
Tarsadalombiztositasi lgazgatosag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatésag felé.

6. Nyilvantartasokat vezet, koéztlik a Pénziigyi és Gazdalkodési Osztaly szabadsag
nyilvantartasat.

7. Feladata a kozfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgélatanak ellenérzese, a
kozfoglalkoztatottak munkakéri leirasanak elkészitése, kozvetitdi lapok kezelese.

ADOCSOPORT
Csoportvezetd:
pid Gondoskodik az adék és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok beszedéserdl.
2 Kiadmanyozasi jogkérét meghaladé Ugyekben elbterjesztést és javaslatot készit a dontésre
jogosultak felé.
3. Az adérendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkorét érinté
eléterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviseld-testiilet felé.
4. Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.
5. Dontésre elékésziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dént a kiadmanyozasi
jogkorébe tartozo ilyen igyekben.
6. A maganfézék leparlé készilékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések
tovabbitasa a vamhatosaghoz.
7. A mez6ori jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez szukséges alapadatok

fogadasa, valtozasok nyomonkévetése, bejelentések nyilvantartdsba vétele, jarulékok kivetése,
befizetések figyelemmel kisérése.

8. Hatralékosok atadasa a NAV felé.
9. Szamlaegyenleg-értesitdk elkészitése, postazasa.

10. Az Onkormanyzat adéeré-képességének szamitasa, egyéb adatszolgaltatasok elkészitése és
tovabbitdsa a Koltségvetési Csoport és az Allamkincstér felé.

Konyveld:

1. Elldtia a helyi adokkal kapcsolatos szamlék, a késedelmi pétlék, a birsag, az idegen
tartozasok, talajterhelési dij, a mezé6ri jarulék, illetékek és az egyéb bevételek szamlakkal
kapcsolatos kényvelési, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

2, A konyvelési sorral eléirandd vagy térlendd tételeket tartalmazé hatarozatok Ugyiratait az



alapdokumentumtol a hatarozat véglegessé valasaig végigkoveti, az ellenérzétt (igyiratok
hatarozatainak egy példanyat megérzi. Az esetleges hibakrol az irodavezeté felé észrevételt tesz.

3. A fizetési kedvezmeényeket adé vagy ilyen iranyd kérelmeket elutasitd hatarozatok tgyiratait
ellenérzi.

4, A tulfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkezé addalany dsszes kivetését ellenérzi,
az esetlegesen feltart hibak megoldasara az osztalyvezetd tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.
b, A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, térlésilk kezdeményezése.

6. Havonta zaras a csoportvezetbvel egyeztetve, a zarasrél adatszolgaltatas a Kéltségvetési

Csoport és a Magyar Allamkincstér felé.

Adoiigyintézd:

1. Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi adokkal, ugymint az ipariizési adoéval, épitmény- és
idegenforgalmi adéval, valamint a talajterhelési dijjal, mez&6ri jarulékkal kapcsolatos Uigyek intézése,
bevallasok atvetele, nyilvantartdsa, hatarozatok hozatala és postadzasanak el6készitése, az ado
kivetése, ellenbrzése, az addeltitkolasok felderitése, adoérték-bizonyitvany kiadasa a varos
illetekesseégi teruletén, a beérbeadék bevallasainak atvétele, ellenérzése, addigazolas, vagyoni
igazolas kiadasa.

2. A fellebbezések dontés-elbkészitése és felterjesztése.

3. A feladatat képez6 adougyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elbtt egyeztet a tobbi Gigyintézével, majd ezeket a cselekményeket foganatositja.

4. A munkaja sordn tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érintd informaciokrol
tajekoztatja az illetékes tigyintézdket.

5. Munkaterlletén taldlhatdé adokételes épitményeket, az adokatelezettség teljesitését

folyamatosan, tetelesen, a Foldhivatal és az Békés Varmegyei Kormanyhivatal Epitésiigyi és
Orokségvédelmi Féosztaly Epitési Osztalya munkatarsaval egyeztetve leellenérzi. Az ellen6rzés
kovetkezmeényekepp sziikséges eljdrdsokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé alanyainal évente
szikseég szerinti alkalommal helyszini ellendrzést tart. Az ellenérzésekrél és az azok
eredmenyeképpen lefolytatott eljarasokrél év végéig Gsszefoglalé jelentést készit.

6. A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhet6 adaeltitkolasok esetén egyedileg adatokat
ker a Nemzeti Ad6-es Vamhivatal megfelel6 osztalyatol. A kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti,
az esetleges eltéresek esetén a szikséges eljarast (egyszerisitett ellenérzés) lefolytatia. Az
ellenérzésekrdl 6sszefoglalo jelentést készit.

7. A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csédértesité adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és atalakulasat flgyelemmel kiséri, és a
szilkséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett véllalkozokat felszélitja, sziikség esetén
birsédggal kényszeriti ki a bejelentkezést.

8. Adoeltitkolas vélelme esetén a kiemelt adézok Ugyében kozos ellenérzést kezdeményez a
Nemzeti Ad6-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.
9. Ellatja az idegen tartozdsok, egyéb tartozdsok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal

kapcsolatos nyilvantartési, behajtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi és
gépjarmiado hatralékok behajtasat. Emlitett Ggykorokben és a masik adovégrehaijtoval kézésen
helyszini ellenérzéseket és végrehajtasi cselekményeket végez.

10. A feladatkdrébe tartozé lgyekben tudomdsara jutott, a helyi adokat érinté vagy/és az
adoztatast segité adatokat egyrészt a térzsadatok kézé felvezeti.

11. Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok ataddsa behajtasra mas dnkorméanyzati
adbhatésaghoz.

GONDNOKSAG
Gondnok:

1 Ellatia a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szadmon kéri a csoport dolgozéinak
munkajéat.



2 Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakéri leirgsat.

3. Gondnoki teenddket lat el a Varoshazan és a kapcsolédd ingatlanokban.

4. Gondoskodik a szlikséges irodai felszerelések és takaritdi eszkdzoék beszerzéserdl és azok
kiadasaraol.

5. Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez szikséges kis értéki
berendezéseket, felszereléseket.
6. Koordinalja a kdzponti fénymasol6é berendezések karbantartasat, ev kézben folyamatosan

vezeti ezen feladatok pénzligyi kereteinek kiilon kialakitott nyilvantartasat, sziikség esetén jelzéssel
€l az osztalyvezetdje fele.

Fil Kételes elkésziteni az éves szintl papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai felszerelések
mennyiségi meghatarozasat a kozbeszerzési eljaras keretében torténd beszerzés elbkészitése
érdekében, ennek keretében egyuttmikédik az osztalyvezetdjel, az osztaly munkatarsaival.

8. Irényitja, folyamatosan ellenérzi a flité/karbantarto, telefonkézpont kezelé, gépkocsivezetd,
valamint a takariték munkaidé- és terlleti beoszigsat.
9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rékkel, a munkaidén kivili eseményekrol

tajekoztatja 6ket, ill. tajékozddik a rendkivili térténésekrél.

10. Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazdsra jogosité
igazolvanyok elékészitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazasra jogosité igazolvanyokrol évenként név szerinti nyilvantartast vezet.
12, Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasarél a Varosfejlesztési és
Telepuléstizemeltetési Osztaly munkatarsaval egyittmikodve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiztositdssal kapcsolatos adatszolgéltatasokat, bejelentéseket,
ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartasaibdl, valamint elékésziti a biztositasi kareseményekhez sziikséges elszamolasokat.
14. Elékésziti az osztalyvezetd szamara a Varoshaza és a kapcsolodd ingatlanok
karbantartasaval és felljitdsaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a szikseges teendOket
(&rajanlatok beszerzése, megrendeldk, szerzédések elékészitése, munkateriletek atadasa-4tvétele,
stb.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek Gizemeltetését, valamint az ehhez kapcsolédo
dokumentaciot.

15. A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet el6késziti és ellenérzi.

16. A dolgozodk altal hasznalt gépjarm( Gizemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat elvégzi.

17, A leltarfelel6s iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési tevékenyseg
esetén annak elékészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ feladatok végrehajtasaban,
a kijeldlt bizottsagokkal egyuttmuikodik.

18. Esetenként részt vesz a targyi eszkézok, valamint a kis éertékl eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak vezetésében.

19. Szakmai teljesitésigazoldsokat szignélja.

20. Részt vesz az osztalyvezet6 altal tartott munkaértekezleteken.

21. Vezeti a szigorl szamadaslu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
potlasarol.

22.  Téjékoztatja a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkdrhoz tartozo kérdésekben.

Karbantarto:

1 Fltési idényben ellatja a Varoshaza fiit6i teenddit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

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

4 Gondoskodik a kazanh&z valamennyi helyiségének rendjérél, takaritasarol.

5. Elvégzi a Varoshéza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag elleni védelmét
s.

6. Ellatja a Varoshaza targyi eszkdzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat (elektromos
és lakatosipari, stb.).
7 Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.



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

9. Gondoskodik a Képvisel6-testlleti és Bizottsagi Glések hangositasarol, sziikség szerint
rogziteserol.

10. Szlkség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd:

1., Feladata az 6nkormanyzat tulajdonat képezé személygépkocsi vezetése, karbantartasa
(alvdz- és karosszéria mosasa, belsé utastér tisztan tartasa).

Kételes biztositani a jarm( (izemképességét.

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

Munkavégzése soran koteles a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavédelmi és

2
3
4
tlizvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartani.

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

6. A gépjarmlivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi,
anyagi és blntet6jogi felel6sseggel tartozik.

7, Kételes a felelésségére bizott jarm(livet a leggazdasagosabban lizemeltetni.

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

9. Felelés a gépjarm(i tartozékaiért, a gépjarm Hivatal terlletén torténd tarolasaért.

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

Telefonkézpont kezel6:

i Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkézpontjat, kapcsolja a keresett
telefonmelléket, vagy személyt.
2. Az alkézpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy tgyintézé nem elérhet6 az

irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, Ggy az lgyfél igénye esetén a keresett személy
részére rovid lizenetet vesz fel, amit tovabbit részére.

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

Takarito:

1z Ellatja a takaritasi terliletéhez tartoz6 helyiségek tisztan tartasat.

2. Betartja a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolédd tevékenységeket.

3. Figyelemmel kiséri a takaritasi teriiletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra

illetékes személynek.
A munkakoérében kijeldlt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a munkaltat6tol
elvarhatd gondossaggal, felelésséggel elvégzi.



2. Az SZMSZ 4. melléklete (A szocialis, gyamhatosagi és egészségligyi osztaly
munkatarsainak feladatai) a kovetkezdk szerint médosul:

4. melléklet

A szocialis, gyamhatosagi és egészségiigyi osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje:

Osztalyvezetd

Osztalyvezett helyettes (szocialis és gyamhatésagi Ugyintézd)
Szocialis és gyamhatosagi tgyintézé

Egészséglgyi tgyintézd

Iktatési feladatkdr — Ugykezel6, adminisztrator

A szervezeti egységen bellil az osztalyvezet6t az osztalyvezet6-helyettes, a munkakdri leirasokban
meghatarozottak szerint az Ugyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakdrékhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezet6:

Munkajat a jogszeriiség, szakszer(iség, precizitas kovetelményeinek megfeleléen latja el.

Biztositja az ligyintézési hatarid6k betartasat.

El6késziti az Osztaly feladatkérébe tartozd, és a ra szignalt intézkedéseket, déntéseket.

. Az Osztaly miikédésével (munkakéri leiras, szabadsagok, egyéb tavollét, helyettesités)
dsszefliggd feladatok teljeskorl ellatasa. Kozremikodik az Osztalyon a kézfoglalkoztatottak
munkajanak szervezésében és irdnyitasaban.

5. Kiadmanyozési jogot gyakorol az Osztily feladat- és hatdskérébe tartozo, érdemi
déntésnek (hatarozat, végzés, attételrél sz6l6 ddéntés) mindsiilé iigyekben, valamint az
énkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével dsszefliggben keletkezett iratokat, a
polgarmesterrel valo elbézetes egyeztetést kévetéen. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
soran, illetve az iigyiratok irattarba és hataridébe helyezés soran, ellenérzi az Osztaly
munkatarsai munkajanak térvényességét. Minden hoénapban ellenérzi az elbéadoi
munkanapldkat.

6. Az Osztalyhoz beérkezd iratokat — beleértve a személyesen benydijtott kérelmeket is - kiszignalja
az Ogyintézéknek a munkakoéri leiras szerint.

7. Részt vesz szakmai férumokon és szervezi az Uj ismeretek, médszerek hasznositasat az Osztély
munké&jaban. Sziikség szerint munka - és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

8. Az Osztaly munkatérsainak teljesitményértékelését, kovetelmény tamasztasat és minésitését
elkésziti.

9. Elldtia az &agazatokat érintd, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a jelentést.

10. Koordinalja az Osztalyt érint6 ,zéldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos intézkedéseket,

gondoskodik a megtett intézkedések lejelentéserdl.

11. Részt vesz a képvisel6-testilet és bizottsagai Ulésein, valamint az Osztaly feladat-és
hataskérébe tartozé ©nkorményzati rendeletek felllvizsgalatdban, rendelettervezetek,
eléterjesztések, beszamoldk elkészitésében.

12. Szoros munkakapcsolatot tart a feladat- és hatdskoréhez illeszkedéen méas szervezet
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, klléndsen az Oroshazi Kérhazzal, az
Egységes Szocidlis Kozpont (a tovébbiakban: ESZK) vezetbjével, az Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjéléti Ko6zpontja és Csaladsegitd Szolgélatanak vezetdjével.

13. Ellatja az ESZK fenntartasabol eredé feladatokat: ellenérzi a miikédés térvényességét és

a szakmai munka eredményességét, el6késziti az SZMSZ, a szakmai programok és
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14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21

22,
23.
24.

25,

hazirendek jovahagyasat. Kézremiik6dik a szocialis intézmény-fenntarto feladatkérében a
szocialis és gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgéltatéi nyilvantartasba térténé
bejegyeztetésében, modositasaban és torlésében.

Kézremiikédik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcié és az Idésugyi Koncepcio
felllvizsgalataban és szikség szerinti atdolgozasaban.

Rendelkezésre all és kdézremiikédik a mindenkori Polgarmester fogadénapjan.

Agazatat érintéen kidolgozza a szocialis elSiranyzat programkéltségvetését, kézremiikodik az
elemi koltségvetés elkészitéseben. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocidlis eliranyzat
aranyos felhasznalasat.

Kozremlkodik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, teriileti, helyi kezdeményezésre
indult, szocialis raszorultsagot érinté feladatok végrehajtasaban.

Kézremlikddik az Osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az énkormanyzat
honlapjan.

A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miik6désének segitése. )

A szocidlis agazatot érinté hazai és eurdpai unids palyazati kiirasok esetén az Onkormanyzat
lehetéségeihez és érdekeihez igazodo palyazatok elkészitésében részvétel.

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény altal el6irt
hataridében, jogszabalyban régzitett tartalommal atfogéd értékelést készit a Képviseld-testiilet
szamara.

Részt vesz vezetdi értekezleteken, ezt kovetdéen tajékoztatia az Osztaly munkatarsait a
feladatkérhoz tartozé kérdésekben.

Az Osztaly tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa eldtt
jévahagyija.

Az Oroshdzi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabdlyzatédban az Osztaly részére megallapitott
egyeb kdzérdekl adatok kdzzétételérdl torténd gondoskodas.

Felelés az Iratkezelési Szabdlyzat, Masolatkészitési Szabalyzat és az Elektronikus
ligyintézési szol6 szabdlyzatok elkészitéséért, karbantartasaért.

Osztalyvezetd-helyeties:

Az osztalyvezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetén, sajat munkakéri kotelezettségei mellett, ellatja

az

osztalyvezet6i feladatokat.

Szocialis és gyamhatésagi ligyintézo:

B WN =

oo

. Munkajat a jogszerliség, szakszeriiség, precizitas kdvetelményeinek megfeleléen latja el.

. Biztositja az Ugyintézési hataridok betartasat.

. El6kesziti az Osztaly feladatkérébe tartozoé, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.

. Ellatja a telepllési tamogatassal kapcsolatos feladatokat, ezen belul a kriziskezelé rendkivili

telepiilési tdmogatasokkal (gyermekek rendkivilli telepllési tdmogatdsa, atmeneti telepiilési
tamogatas, rendszeres teleplilési tAmogatas), valamint a szocialis biztonsagot erdsité telepiilési
tamogatéasokkal (lakhatési, szemétszallitasi, adossagkezelési céli, gydgyszer-kivaltas, védboltas,
temetési telepulési tAmogatasok) ésszefluggd feladatokat.

. Elldtja a kéztemetéssel kapcsolatos hatosagi feladatot.

Ellatja az iskolakezdési, karacsonyi ajandékcsomag rendkiviili tamogatasokkal megjelené
teljeskorii feladatokat.

. Kdrnyezettanulmanyt készit a munkakéréhez tartozo Ugyekben (tarshatésag, gyamhatésag

megkeresésére, valamint Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilletének a lakasok és
helyiségek bérletére és elidegenitésére vonatkozé dnkorméanyzati rendelet alapjan).

Ellatia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a hatranyos, halmozottan héatranyos
helyzettel kapcsolatos gyamhatéséagi feladatokat.

Ellatia az RSZTOP, sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos téjékoztatasi és szervezési
feladatokat.



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

11. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél, a TAKARNET és a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasabdl az eljarasainak tényéllas tisztazasanak
okan.

12. Naprakészen vezeti a Win-Manké szocidlis és gyamhatosagi nyilvantartast.

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

14. Kézremiikodik a szépkoruak kdszontésének lebonyolitasaban.

15. A jegyz6 altal kijeldlt Ugyintézé(k) ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenléségi
referensi feladatait.

16. Elldtia a 250/2018. (XIl. 20.) Kt szadm( hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos Helyi
Esélyegyenléségi Programja (a tovabbiakban: HEP) megvalésulasanak biztositasa kapcsan az
alabbi feladatokat:

16.1.a HEP Férum létrejottének szervezése, mikodésének sokoldali tamogatasa, az
Onkormanyzat és a HEP Férum kdzotti kapcsolat biztositasa,

16.2. a HEP Forum vezetéjével torténd folyamatos egyuttmikodés, felelésségi korébe tartozo,
az aldbbiakban felsorolt tevékenységek, - a HEP Foérum vagy annak valamely
munkacsoportjanak bevonaséaval és tdmogatasaval térténé - elvégzese:

16.3. felel azért, hogy a telepiilés minden lakdja és az érintett szakmai és tarsadalmi partnerek
szamara elérhet6 legyen a Helyi Esélyegyenléségi Program,

16.4. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat dontéshozdi, tisztségviseldi és
intézményeinek dolgozéi megismerjék és kévessék a HEP- ben foglaltakat,

16.5. tamogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezetéi minden ponton
megkapjak a szilkséges felkészitést és segitséget a HEP végrehajtasahoz,

16.6. kotelessége az egyenld banasmad elvét sérté esetekben megtenni a szlikséges lépéseket,
vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsértés kdvetkezményeinek elharitasarol intézkedni,

16.7. kézrem(ikodik a HEP kétévente torténd felulvizsgalataban, tovabba otévente az Uj terv
készitésében.

17. Az énkorményzati lakdsok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatia a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hatdskérébe utalt iigyekben az iigyfélfogadast az
elékészité és végrehajtdsi feladatokat. (1993. évi LXXVIIL. térvény, 16/2006. (1X.15.) O. r.)

Egészséqiiqyi ligyintézd:

Munkajat a jogszerliség, szakszerliség, precizitas kovetelményeinek megfeleléen latja el.

Biztositja az tigyintézési hataridok betartasat.

Elékésziti az Osztaly feladatkérébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.

. Kézremiikédik az egészségiigyi alapellatas biztositasanak kételez6 énkormanyzati feladata
ellatasa érdekében a praxisjoggal rendelkez6é orvosok, iskolaegészségiigyi feladatokkal
kapcsolatos iigyek intézésében, az azokkal 6sszefiiggo el6terjesztéseket elkésziti.

5. Gondoskodik a megiiresedett vagy tartésan betdltetlen haziorvosi, hazi gyermekorvosi és

fogorvosi kérzetek betoltése eérdekeben palyazatok megjelentetésérdl.

6. Terilleti ellatasi kotelezettség biztositdsara héziorvosi, gyermekorvosi, fogorvosi, iskola-

egészséglgyi alapellatassal kapcsolatos szerzédesek készitése és modositasa.

7. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez és elkésziti azokat.
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Iktatasi feladatkor:

Az iratkezelési feladatok ellatasahoz és teljeskor(l teljesitéséhez szilkséges ASP szakrendszer €s
mas programok hasznalata és kezelése, az osztalyvezeto folyamatos ellenérzése és kontrollszerepe
mellett, azzal egyiitt, hogy az irattéri feladatok — ide értve az egyedi iratkezelési szabalyzat folyamatos
aktualizalasat — a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei feladatellatasat és
tigyiratkezelésére vonatkozé munkafolyamatait hatékonyan tamogatja.



UgykezelS, adminisztrator:

—

Iktatja, hataridSben kezeli, irattdrozza, illetve ellatja az egyéb ligyirat-kezelési feladatokat.

2. Naponta elveszi a hatéridés Ugyiratokat, szervezeti egységenként csoportositja és az ligyintézé
részére eljuttatja.

3. Az ASP szamitégépes szakrendszer hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast végez. A
beiktatott tigyiratokhoz az eléadoi iveket kinyomtatja, kitolti. A beiktatott iratokat (alszamokat) az
Ugyintézé eléadoi munkanaplojaba felvezeti.

4. Az osztalyok részére az ASP program altal elballitia az iratok kélcsénzésére szolgalo
dokumentumot, a kiadott ligyiratokat az iigyintézékkel atveteti, visszaadas esetén téliik
visszaveszi. A kélcsénzésére szolgalo dokumentum alapjan kiadott iratokrol, amennyiben
azok 2 hénapot meghaladéan nem érkeznek vissza, az osztalyvezetdjén keresztiil értesiti
az illetékes ligyintézot.

5. A Magyar Postatol visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt elektronikus uton/papir
formaban atadja az Ugyben illetékes Ugyintézének.

6. Az altala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator/tigyintézé részére atadja.

7. Az irattarba, hataridébe visszaadott Ugyiratokat atveszi, kivezetésiikrél gondoskodik.

8. A naptari év kezdetén a két évnél korabbi tigyiratokat kiveszi a kézi irattarban lévé irattarolé helyrél.
A kivett Ugyiratokat csoportositja tigykérszam firattari tételszam/ és selejtezési id6 szerint. A
csoportositott és kikétdzétt tgyiratokat felirattal ellatva a kézponti irattarban a megfelelé helyre
elhelyezi.

9. Ellatja a Csoportvezetd, az Osztalyvezetd, Jegyzé és Aljegyzé kiilén utasitasa szerinti feladatokat.

10. Az osztalyvezetOjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi eldémunkalatokat
(valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az utémunkalatokat (nyilvantartasban térténé
dokumentalas, stb.).

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

12. Iratcsomagok elkészitése.

13. A kuldemények, iratcsomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint, az
ajanlott, valamint tértivevényes levelek régzitése a ~postakiuldemények feladokényvébe”.

14. Az ASP szakrendszeren keresztill a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat részére a hivatali
kapun érkezé iratok, és bizonylatok letéltése, majd az illetékes osztaly vezetdjének, vagy az
illetékes Ggyintézének torténd eljuttatasa, tovabba az ASP szakrendszeren keresztiil iratok
feltdltése.

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

kijelolt személynek.

3. Az SZMSZ 5. melléklete (Az Altalanos Igazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai) a
kdvetkez6k szerint médosul:
5. melléklet

Az Altalanos Igazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezett
Osztalyvezetd-helyettes
Anyakdnyvi Ggyintézé

Hagyatéki ugyintéz6
Kereskedelmi igazgatasi tigyintézé
Altalanos hatésagi tigyintézé
Kézbesitd

A szervezeti egységben belll az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakéri leirasokban



meghatérozottak szerint az Ugyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakorékhéz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezetd:

1. Szervezi az osztély feladatkérébe tartozo feladatok elldtasat, meghatarozza a feladatellatas

mikénttét, utasitast ad, a feladatvégrehajtast ellenorzi.

2. Gyakorolja az osztdly feladatkérébe tartozé hatésdgi Ugyek vonatkozasban a

kiadmanyozasi jogot.

3. A kiadmanyozdsi jog gyakorldsa soran ellenérzi az osztaly dolgozéi munkajanak

térvényességét. Az iigyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellenérzi, és

aldirasaval latja el.

Elkésziti az osztaly dolgozéinak munkakéri leirasat.

. Engedélyezi az osztaly Uigyintézéinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

. Biztositja az osztalyon belul a tavollévé munkatars helyettesitését.

. Kézremiikodik az osztaly dolgozoéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a munkaltatdé

altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz az osztalyvezetdi értekezleteken, tajékoztatja az osztélyba tartoz6 munkatarsakat a

feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

9. Az osztaly tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt jovahagyja.

10. Konzultaciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetivel az osztaly feladatkdrehez

tartozé kérdésekben.

11. Kozremilkddik a Képviseld-testileti hatarozatok és rendeletek el6készitésében és

végrehajtasaban.

12. Kooperal a kiilénb6z6 szervezeti egységek kézott olyan {igyekben, mely tobb szervezeti
egység feladatellatdsat érinti és amelynek eredményeként az osztdly készit
megallapodast, vagy szerzédést.

13. Kapcsolatot tart az Altalénos Igazgatasi Osztély feladat- és hataskorébe tartozd intézmények
vezetbivel.

14. Kézremiikodik az agazatot érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

15. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az Osztély részére megallapitott
egyéb kézérdekii adatok kozzétételérél torténd gondoskodas.

16. Elkésziti az Osztaly dolgozdinak havi munkaidd nyilvantartas Grlapjat.

17. Kezeli és havonta dsszesfti az Osztaly dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat.

~No ok

®

Osztalyvezetd-helyettes:

1. Az Osztalyvezetd részére eldkésziti és naprakész allapotban tartia az osztaly dolgozéinak
munkakdri leirasat.

2. Az Osztalyvezetd értesitésével egyidejlleg nyilvantartja a munkaidében torténé tavolléteket.

3. Osszehangolja — az osztalyvezett egyetértésével — az osztaly dolgozéinak szabadsagterveit.
Egyetértése esetén aldirasaval latia el a dolgozok egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovébbitja az osztalyvezetonek.

4. Kiadméanyozasi jogot gyakorol az osztalyvezetd tavollétében.

5. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi az osztaly dolgozdi munkajanak térvényesseget.
Az tigyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellendrzi, €s alairasaval latja el.

6. A beadvanyokat kiszignalja az tgyintézéknek a munkakdri leiras szerint.



7.

8.
9.

Az Osztalyvezetével egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az uj ismeretek,
modszerek  hasznositdsdt az osztdly munkéjaban. Szilkség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

KozremUkaédik az osztaly dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

Az Osztalyvezetét tavollétében teljes jogkérben helyettesiti.

Anyakdnyvi ligyintézé:

1
2.
3

11.
12,
13.

14.

15
16.
1%.

18.
19,

20.

21,

22.

. Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos ligyeket.

. Kiallitia az anyakényvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK rendszeren

keresztill érkezd kérelmeket és adategyeztetést.

. Ellatja az utélagos és Gjboli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.
. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa megallapitasarol szélo

birosagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével, valamint az Orokbefogadas
anyakdnyvezésével kapcsolatos ligyeket.

Intezi az apasdg vélelmének megdéntése, o6rokbefogadas megsziinése és hatalytalanna
valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos ligyeket.

. El6késziti déntésre a jegyz6 hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének megallapitasara

vonatkozoan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes képvisel6 nyilatkozataval pedig a
korlatozottan cselekvéképes anya nem ért egyet.
Rogziti a sziletéssel, a hazassagkostéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal, halalesettel
kapcsolatos anyakonyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakdnyvi irattdrat a munkakérébe tartozé tigyekben.
Kozremiikédik a munkaiddben, illetve munkaidén kivil térténd hazassagkétések és mas csaladi
események soran.
Kiallitia a sziletési, hazassagi, halotti anyakényvi kivonatokat és értesitéseket.
Dént a halaleset anyakényvezésének elhalasztasarél, és errél kiadja az igazolast.
Anyakonyvezi a haldlesetet a haldl tényének birésagi megallapitasa és holtnak nyilvanitas
esetén.
Bevonja - elismervény ellenében - az elhalt személy személyazonosité igazolvanyat, valamint a
személyi azonositét és lakcimet igazolé hatdségi igazolvanyt. A bevont okmanyokat
érvényteleniti. A hozzatartozd igénye szerint vagy atadja a hozzatartozd részére az
érvénytelenitett személyazonositd igazolvanyt vagy tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére.
Az érvénytelenitett személyi azonositét és lakcimet igazolé hatosagi igazolvanyt tovabbitja az
illetékes Jarasi Hivatal részére.
Tovabbitja az anyakényvi események sajtéban valé megjelentetésérsl sz616 nyilatkozatokat.
Intézi az anyakényvvezeték munkajahoz szilkséges irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelését.
Felveszi a jegyzékdnyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésére iranyulé
szandek bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgélja a hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésének tdrvényes feltételeit, akadalyait.
Elbkésziti a hazassagkétést megel6z6 30 napos varakozasi idd aldli jegyz6i felmentést.
El6késziti a hézassagkotd termen kivilli hazassagkétés helyszinének jegyz6é altali
engedélyezését.
Elokesziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazéjaval, illetve a hazastarsnak volt hazastarsa
egyenes agi rokonaval kétendd hazassaga, illetve a mar megkotétt hazassag érvenyességéhez
szukséges jegyz6i felmentést.
Intézi a kilfoldi &llampolgar Magyarorszagon térténé hazassagkotéséhez szukséges engedély
és felmentés megszerzését.
Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkétését, a hazassag megszlinését, illetve
felbontasat a beérkez6 valasi lap alapjan.



23.
24.
28,

26.
27
28.

29.
30.

31.
32.

33.

Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

Intézi névvaltozassal, hdzassagi név moédositassal, hazassagi név megvalioztatdssal és a
megkiilonbodztetd betiijel anyakdnyvezésével kapcsolatos Ugyeket.

Felveszi a szillok nyilatkozatat a szuletendé gyermek csaladi nevére vonatkozéan.

Papir alapt anyakényvek adattartalmanak az EAK rendszerben torténd régzitese.

Régziti a hazassagkotéssel kapesolatos 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
anyakényvi bejegyzés és irat megtekintéserdl, majd azt az anyakényvi alapirathoz helyezi.
Tovébbitja a Jarasi Hivatalnak az tjszilétt LIG kérelmeket.

A nyilvantartast kezelé szerv részére tovabbitja az intézetben szlletett, Magyarorszagon él6
magyar allampolgar Ujszulott részére hivatalbdl kiadasra kertlé allandé személyazonositd
igazolvény kiallitdsahoz szlikséges adatokat.

Ha a hazasuld érvényes allandé személyazonositd igazolvannyal rendelkezik és hivatalbdli
kiallitast megakadalyoz6 nyilatkozatot nem tesz - végzi az egységes arcképmas- és alairas-
felvételezést, jogszabalyban meghatarozott esetben az ujjinyomat-felvételezést, valamint a
nyilvantartast kezeld szerv részére tovabbitja a Magyarorszagon hazassagot kotott magyar
allampolgér hivatalbol kiadasra kerlld allandé személyazonosité igazolvanya kiallitasahoz
szlikséges adatokat.

Hagyatéki ligyintéz6:

Ellatja a Jegyzd megbizasabol a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

i
2.
3.

Leltarozza a hagyatékot.
Ertesiti a leltartervezet megkiildésével a kézjegyz6ét.
Biztositasi intézkedéseket tesz.

Kereskedelmi igazgatasi ligyintézé:

1.

Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel dsszefliggd igazgatasi feladatok

1.1. Ellétja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

1.2. Eljar, ha kézérdeki bejelentés, javaslat, panasz kereskedé mikodését érinti.

1.3. Ellatja a vasarokrol és piacokrol sz6l6 rendelkezesekben meghatarozott jegyz6i hataskoroket.

1.4. Ellatia a széllashely-szolgdltatasi tevékenyseég nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.

Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.

_ Ellendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a mikédési engedellyel

rendelkezd kereskedelmi (vendéglato) lizletek, a szallashelyek, tovabba a bejelentéssel, valamint
a telepengedéllyel rendelkezé ipari telepek tervszerd ellendrzését.

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

. Viszonylati jegy véltasara jogosito hatésagi bizonyitvanyt allit ki.
. Egyéb igazgatasi feladatok

6.1. Lefolytatja - I6fegyver, I6szer és robbandanyag kivételével - a talalt targyakkal kapcsolatos
hatosagi eljarast. Elldtia a taldlt dolgok beszolgéltatasa, kezelése, atadasa, kiadasa és
értékesitése kapcsan felmeriilé feladatokat. A talalt dolgokrdl nyilvantartast vezet, rogziti a
talalt dolgok nyilvantartdsaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozési nyilvantartasi
rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szolo torvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast kévetden torli azokat.

6.2. A jogszabalyban meghatarozott esetekben az tigyfél kérelmére - a felhasznalas céljanak
feltiintetésével - adat igazolaséra hatdsagi bizonyitvanyt ad ki.



6.3. Zajkibocsétasi hatarérték megdllapitasa.
6.4. Eljar a zaj-és rezgésvédelmi hatésagi ligyekben.

Altalanos hatosagi iiqyintézé:

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

2. A kozponti cimregiszterr6l és cimképzésrél sz6lo 345/2014. (X11.23.) kormanyrendelet alapjan
felilvizsgalja Oroshéaza varos kdzigazgatéasi teriiletein talalhatd cimeket.

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

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

5. Gondoskodik a terméféldre vonatkozo vasarlasi és haszonbérleti jog gyakorlasaval 6sszefuggd
ajanlatok hirdetétablan torténd kifliggesztésérsl, valamint elektronikus Gton torténd kozzétételérsl
a kozponti elektronikus szolgaltato rendszer keretében miikédé kormanyzati portalon.

6. Gondoskodik a hatosagi hirdetmények hirdetétablan, varosi honlapon térténé kifuggesztésérdl,
levételérdl, tovabba ezen idépontok megjelenitésérél a zaradékold bélyegzé lenyomaton, valamint
elektronikus Uton térténd kézzétételérél a kézponti elektronikus szolgaltaté rendszer keretében
mikddd kormanyzati portalon.

7. Az Osztalyvezetbvel egyuttmikodve elldtia a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

8. Kozrem(ikddik az osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az Onkormanyzat
honlapjan.

9. Kézrem(ikodik az osztdly feladat- és hataskérébe tartozé rendelet-tervezetek, elbterjesztések,
beszamolok elkeszitésében. Ezen Ugyek esetében részt vesz a képvisels-testiilet és bizottsagai
tlésein.

10. Eljar birtokvédelmi Gigyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa targyaban.

11. Eljarast folytat a kézosségi egyittélés alapvetd szabalyairdl szélé 18/2013. (V1.28.)
Onkormanyzati rendelet alapjan az egyes magatartasi szabalyokat megszegd elkévetével
szemben.

12. A Képviselé-testllet részére elbterjesztést készit a kozterilletek elnevezésének rendjérdl, az
elnevezés megvaltoztatasara irdnyuld kezdeményezés és a h&zszam-megallapitas szabalyairdl
sz0l6 8/2015. (11.30.) dnkorméanyzati rendelet szerint a teleplilésrész név megéllapitasa,
kéztertlet elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

13. A hasznalt lakés vaséarlasi tdmogatasarél sz6l6 10/2016. (V.02.) Onkormanyzati rendelet
elGirasainak megfeleléen megvizsgalja a beérkezett kérelmeket, majd eléterjesztést készit a
soron kévetkezé Kepviselé-testileti Glésre, déntéshozatal céljabél.

14. Allattartdsi szabdlyok megsértése esetén az dllattartast koriatozhatja, megtilthatja és

allatveédelmi birsagot szabhat ki.

15 Meéhészeti ligyekben nyilvantartast vezet.

16. Ebnyilvantartas vezetése.

14, Kozteriilet-hasznalati kérelmek déntésre térténé elékészitése. A kézteriilet-hasznalatok

nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének ellenérzéséhez és a hatralék esetén intézkedés

kezdeményezéséhez kapcsolodo feladatok elldtdsa.

18. Nemzetiségi Onkormanyzatok m{ikédésének segitése:

18.1. a Jegyz6 utasitasa alapjan az Uléseken vald részvétel:

18.2. Szervezeti és MUkodési Szabalyzatok elkészitésében kézremlkodés, a szlkséges
informaciokrol vald tajékoztatas;

18.3. az Ulésrél készitett jegyz6konyvek - pénziigyi szamviteli szabalyossag szempontjain kivdili
— attekintése.



Kézbesitoi feladatkor:

1. Oroshéza varos kozigazgatasi terilletén - a nem a Magyar Postaval kézbesitendd - sima és
konyvelt kiildeményeket kézbesiti.

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

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

4. Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett killdemények kézll az Ujra kézbesitendd
kuldemények figyelemmel kisérése és Ujboli kézbesitésre torténd elbkészitése.

5. Ertesité alapjan a sikertelen kézbesitési kildemények kiadasa a Polgarmesteri Hivatal épuletében
a cimzett vagy meghatalmazottja részére.

6. Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes atvételi hataridé leteltét kévetben a
kildeményt visszaadja az illetékes tgyintézé részére.

4. A 198/2023. (X.19.) K.t. hatarozattal elfogadott Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jelen modositdssal nem erintett
rendelkezései valtozatlan tartalommal hatalyosak.

Oroshéaza, 2023. december 20.

Dr. Burai M
jegy:

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. modositasat Oroshaza Varos Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete a 260/2023. (X11.20.) K.t. hatarozataval jovahagyta.

avid'Zoltan

polgarmester







