65/2021. (lIL.10.) Polgarmesteri hatarozat

Oroshaza Varos Polgarmestere doént arrél, hogy Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal és
2021. mércius 15. napjan torténd hatdlybalépési idéponttal jovahagyja a 60/2019.
(11.28.) K.t. hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egyideij(i
hatalyon kival helyezésével.

Jelen hatarozatomat a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett veszélyhelyzetre
tekintettel, a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolodé egyes térvények
modositasarol szélé 2011. évi CXXVIIL. térvény 46. § (4) bekezdésében biztositott
hataskéromben hoztam.

Végrehajtasért felelés: David Zoltan polgarmester a Szervezeti és MUlkodési
Szabalyzat alairasi zaradékkal térténd ellatasaért és
Dr. Horvathné dr. Barta Edit jegyz6 a feladatk&rébe tartozé
intézkedések megtételéért

Hataridd: a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat aldirasara azonnal,
egyebekben értelem szerint

K.m.f.

Dr. Horvathné dr. Barta Edit
iegyz6

avid Zoltan
polgarmester







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

Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

HATALYOS: 2021. MARCIUS 15. NAPJATOL



Az allamhaztartasro! szoldé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5)

AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

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

torvény 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhéztartasrol szolo tdrveny
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (Xil.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mik&dési

Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-
testlilete az alabbiak szerint hagyja jova:

]  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal
megnevezese:

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

torzskonyvi azonositd szama: 346315

székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

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

841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinii besorolasa

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezase
funkcidszam
011130 Onkorméanyzatok &s dnkormanyzati hivatalok
1 jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
o | 011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas
013350 Az Shkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal
3 kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett penziigyi- gazdalkodasi,
4 luzemeltetési, eqyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggydlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
5 képviselévalasztasokhoz kapcesolddd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
6 tevékenységek
~ | 016030 Allampolgéarsagi ugyek




1)

2.)

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
g 1031030 Kozterllet rendjének fenntartasa
g 1041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
10 |1 053020 Szennyezddésmentesitési tevekenységek
11 | 063020 Viztermelés-, kezeles-, ellatas
063080 Vizellatassal kapcsolatos kdzm(i épitése, fenntartasa,
12 uzemeltetése
13 | 066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 | 076010 Egeszségiigy igazgatasa
15 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok
16 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
17 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
18 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
19 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenysége nincs.

il. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok eilatdsahoz sziikséges munkamegosztas
céliabdl jogi személyiséggel nem rendelkezb6 szervezeti egységekbél, és
szervezell egységbe nem tartozé munkakordkbdl all.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegei:

Szervezell egyseg megnevezese

a.)

Kozgazdasagi iroda

Kélisegvetési Csoport

Pénzigyi, Szamviteli Csoport

Adécsoport

Gondnoksag

b.)

Igazgatasi iroda

Altalanos lgazgatasi Gsoport

Nepjoléet, Szocialis Csoport

|ktatbiroda

Kozierulei-felugyelo

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda




3)

A 2) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozodé munkakorok,

szervezeti egységek:

3.1.) Térzskar

Megnevezés

aa) |Jegyzd

ab) | Kézvellen jegyzdi iranyitas vagy feliigyelet alatt all

Aliegyzb

Belsd ellendrzés

Humaneréforrds-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsadd

ac) | Jegyzéi és polgarmesteri k6zd8s iranyitas alatt all

Féépitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Torzskar Il

Kézvetlen aljegyzéi irényitas vagy feliigyelet alatt all

aa) | Jogtanacsos €s jogi elbadd

ab) | Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

ac) | Titkarsag (jegyzdkdnyvvezetdk, titkarnok)

3.3.) Kabinet

aa) | Polgarmester iranyitasa alatt all

Onkormanyzati tanacsadok

a)

5)

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. meliéklet tartalmazza.

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

a) az altalanos pénzugyi-gazdasagi feladatokat a Kézgazdasagi lroda,

b) az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikadtetassel, beruhdzassal, a vagyon
hasznhalataval &3 hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Kézgazdasagi
Iroda és a Varosfejlesztési és Varosizemeltetési Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetdjének a Kozgazdasagi Iroda vezetdje mindsil.

A Kézigazgatasi lroda vezetdjenek - mint a gazdasagi szervezet vezetOjenek -

akadalyoztatasa esetén vagy tisztsegének ideiglenes bellltetlensége esetén

feladatait a Koltségvetési Csoport csoportvezetdje latja el

A Polgarmesteri Hivatal Jlata e a Délkelet Alfdld Regionalis
Hulladékgazdalkedasi Rendszer Létrehozasat Célzo Onkormanyzati Tarsulas
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6). az Oroshaza és térsege
lvévizminéség-javite Onkormanyzati Tarsulas (székhelys: 5900 Qroshaza,
Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshazi Kisterseg Tobbcéli Tarsulasa
(székhelye: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban
a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatando
feladatokat is magaban foglald) feladatokat és belsd ellendrzését, valamint
Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német



7.)

1)

2)

3)

Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat miikddési feltételének, adminisztraciéjanak biztositasaval,
gazdalkodasaval, koltségvetésével, koltségvetése végrehajtasaval és belsd
ellenérzésével kapcsolatos feladatait a vellk kotétt egytttmilkodési
megallapodasok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal latia el az Oroshdza Véarosi Onkorményzat
Napkéziotthonos Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Nagy Gyula
Teriileti MGzeuma, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye, az Oroshdza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi
Kdnyvtara és a Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegitd
Kozpontja gazdalkodasi feladatait és belsé ellenérzésével kapcsolatos
feladatait a velik kotott munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét
szabalyozé megallapodas szerint.

 lI.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az Onkormanyzat mikddésével
kapcsolatban:

a) ellaja a képviseld-testilet és bizotisagai mikddéséhez kapcsolédé
szervezesi és adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal es Ugyviteli kdzrem(ikddeéssel segiti az onkormanyzati
kepviselbk, a bizottsagok és a kepviseld-testiilet munkajat;

¢) a képviseld-testileti és bizottsagi déntések elbkészitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét;

d) elbkésziti és végrehajtja a képviseld-testilet &s bizottsagai dontéseit
{hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapvet( feladata az allamigazgatasi es Onkormanyzati
hatdsagi ugyekkel kaposolatban, hogy ellatja:

a) az ugyféiszolgalatbd! és ligyféifogadashél adéds feladatokat,
B) az uUgyek dontésre vald szakszer(l eldkészitésével, valamint a
vegrehajlasaval kapcsolatos feladatokat.

A Poigarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatasa soran egyutimukodik az onkormanyzat mas
intézmenyeivel,  szervezeteivel, gazdasagi  tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatdsagokkal- és szervekkel,
valamint a kézszolgaltatast véqzé szervekkel:

by az Onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi
grdeklOdesre szamot tartd Onkormanyzali eseményekrol, t{driénésekrdl
folyamatosan €s rendszeresen tajekoztatia a telepliles lakossagat,

c) ellatja a panasziigyek, kézérdek(l bejelentések intézését.



4)

5.)

8.)

7)

g.)

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

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolo 2011,
évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester irdnyitja, akinek a munkajat az alpoigarmesterek segitik.

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

A jegyzd

a)

b)

d)

a)

felelés a jogszabalyok altal hataskrébe utalt feladatok elldtasa soran a

torvényes, szakszeril, partatlan, igazsagos és szinvonalas U(gyintézés

szabalyainak kialakitasaért és betartasaert.

a Képviselt-testlilet és a bizottsagok mikddésevel kapcesolatban:

ba) koordindlja az elékészitést, gondoskodik a térvényesség betartasarol
és betartatasaro!,

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

bc) figyelemmel kiséri az tilések menetét tbrvényességi szempontbdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észiel, kdteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasardl az érintettek részére.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikddésének targyi és személyi

feltételeirdl, a feladatellatas térvényességérdl és ellendrzi azt. Ennek

keretében:

ca) a szervezeti egységek elbkészitd munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi jogkdrdket,

cb) koordindlja és ellentrzi a hivatal szervezeti egysegeiben foly¢
munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat
és (itemét,

ce) vezetdi jogkdrében gondoskodik a munka meagszarvezésérsl, mely
soran kdzvetlenlil vagy a szervezeli egysegek vezetoi ufjan utasilja
az (gyintézGket,

ed) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevekenységet.

ellatja - a valasztasi eljarasrél 2616 2013, dvi XXXVI. térvény 66. § (2) és

(3) bekezdese alapjan - a Bekés megyei 04. szamu Orszaggyulesi Egyéni

Vilasztokertileti Valasztasi Iroda ¢s az Oroshazi Helyr valasztasi Iroda

vezetbi feladatokat.

A jegyzét tavollétében az aljegyzd helyetiesiti, valamint ellatja a jegyzé

altal meghatarozott kbrben:

b)

aa) a szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai felligyeletet, az
egyedi déntés-elbkészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,
figyelemmel az 5. meilékletben foglaitakra,

ab) vélemenyezési, javaslattételi jogkdrt gyakorol.

A jegyz6 as az aljegyzd egyittes tavolléte esetén a helyettesitésiiket a

Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda vezetdje latja el.



9)

c)

Az

A jegyzbi és aljegyzti tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére - iegfeliebb hat honap idétartamra — a jegyzéi
feladatok ellatdsaval a polgarmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzéi
tisztseg betdltéséhez sziikséges, térvényben meghatarozott képesitési és
egyeb elbirasoknak megfeleld kdztisztviselbjét bizza meg.

irodavezetd és az aliegyzd az 4&ltala vezetett szervezeti egység

vonatkozasaban:

a)

b)

g)

k)

iranyitia és ellendrzi a szervezeti egység feladatkodrével kapcsolatos
jogszabdlyoknak, koézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozéd vezetéi dontéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  szikséges
intézkedéseket, ellatia megfelelé utasitassal az Ugyintézdket, és szamon
keri az Ggyintézdk munkajat,

felelés az iranyitasa ala tartozé iroda, illetve személyek vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskdrébe utalt feladatok ellatasa soran a torvényes,
szakszerl, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
betartasaért.

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozéd
képviself-testileti, bizottsagi elbterjesztések elbkészitésétdl, és azok
végrehajtasardl, a lejart hataridej(i hatarozatok végrehajtasanak allasarol
rendszeresen tajekoztatja a tisztségviseldket,

reszt vesz a képviseld-testilet, illetve a szakteriletét érinté bizottsagi
uléseken,

kiteles a vezetése alatt miikdédé szervezeti egység, valamint a
feladatkdréhez kapcsolédd intézmények tevékenységérél naprakész
informacidval rendelkezni, az egységet érintd esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

felel6sséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
tigyfélfogadasi és munkarendjének betartasdért, a szabadsagok
igénybevételérdl havonta jelentest készit, gondoskodik a napkézbeni
tavollétek adminisztracidjardl,

a szervezeli egység feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
szervekkel, felelés a szervezeti egységek kozodtti folyamatos
tajekoztatasert, informacioaramlaseri,

gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak tsszeallitasardl és
aktualizalasardl, azokat jovahagyasra a tevékenységét irdnyité vezeté elé
terjeszti,

megallapitia a szervezeli egység altal elvégzendd feladatokkal
kapcsolatos  belsO munkamegoszias rendiet, felelos az aranyos
munkamegoszlas kialakitasaerl es az UlgyintezOk helyetlesitesenek
folyamatos biztositasaert,

rendszerssen figyelemmel kiséri és elGsegiti munkatarsai szakmai
fejl6dését, gondoskodik a jogszabalyok valtozAsanak folyamatos és
idobeni koveléserdl,

utasitas, engedely alapjan szakmai forumokon részi vese, szervezl az yj
ismeretek, modszerek hasznositasat a szervezetli egyseg munkajaban,
sz(ikség szerint munkaértekezletet tart,



10.)

11.)

12.)

13.)

) az altaldnos kdzigazgatasi rendtartds szabalyai szerint — eltérd
szabalyozas vagy egyedi utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység
feladatkodrébe tartozd hatésagi tgyekben.

m) kozremilkodik a szervezeti egysége feladatellatasat érintd koitségvetési és
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban,

n) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasardl,

o) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadénapokon a szervezet
egység feladateliatasat érinté (gyekben a szikséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisztsegviseldket,

p) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érinté kozérdekd
bejelentések, panaszok intézésérdl,

0) tajékoztatdst ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatja
munkatarsait a vezetdi déntésekrdl.

Az irodakon belilli szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd,
illetleg az Aljegyz6 — utasitasai alapjan a csoportvezeté vagy az ugyintéz6i
feladatainak ellatdsa mellett a csoportvezetdi feladatok ellatdsaval megbizott
igyintézé iranyitja, koordindlja, szervezi és ellenérzi a szervezeti egyseg
(csoport) munkatarsainak tevékenységét.

A csoportvezet$ felelés az iranyitasa ala tartozé csoport vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatdsa soran a torvényes,
szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézes szabalyainak
betartasaert.

Az igyintéz6 a szervezeti egység vezetbjének iranyitasaval latja el a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokat, kiidnosen a polgarmester, a jegyzo, a
Polgarmesteri Hivatal Ggyintézéje, a Képviseld-testilet feladat- és hatask&rebe
tartozé Ggyek érdemi dontésre vald elbkészitését, illetve a munkakdri leirasban
foglalt ilyen irdanyl felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az (gyintezd a
munkakéri leirasban részére megallapitott, illetbleg a vezetdje altal
meghatarozott feladatokat dnalidan latja el — a felettesétdl kapott utasitas és
hatarid$ figyelembevételével - a jogszabalyoknak, a szakmai elSirasoknak és
az (gyviteli szabalycknak megfelelGen.

Az (igykezels, adminisztrator végzi a munkakeri leirdsban részére megallapitott
Ogyviteli s adminisztracids feladatokat, killdnésen:

13.1. atveszi a szervezelli egyseg postajat, - szignalast kovetéen — azt az
Iktatbirodanak atadja. Megbizas esetén elialia a szervezeli egységen
beluali iratok iktatasahoz szitkséges elbzmenyezest, azt az irat bal felsd
részében jo! 1athatd modon feltiinteti. A beiktatott, el8adéi munkanaploba
bevezetelt Ugyiratokat az |ktatSirodatél atveszi, a szikséges, hidnyzd
adatokat az eldaddi munkanaploba rdgziti, majd atadja az illetékes
Ugyintézének. Postazasi feladatokal lat el - boritekolas, az ahhoz
szilkséges nyomtatvanyok kitsltése, - a tovabbitandd kildeményeket
eljuttatja az lktat6iroda postazo résziegehez,

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

13.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kild, lgyfélkapun, hivatali kapun
feltditést vegez.



14)

15.)

16.)

17.

13.4. leirdi feladatokat 1at el iratrél, kazettardl, digitalisan rogzitett hanganyagrol
vagy diktalas utan,

13.5. a szervezeti egység feladatkdreben mlkddd bizottsag Glésén hangfelvételt
keszit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzbkényvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.8. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyz6kdnyvet vezet,

13.7. az ugyintézbknek segitséget nyudjtva: eljaras meginditasardl értesitd
levelet kuld az Ugyfél szamara, hataridébdl feljdtt Ggyekben felhivassal
fordul az tigyfélhez,

13.8. segitseget nyljt az Ogyintezdk irattarazasi, nyilvantartasi, kdzzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

13.9. az igények felmérését kdvetbden irodai eszkdzdket vételez,

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

A fizikai alkalmazott a munkakdri leirasban megallapitott feladatait a felettesétol
kapott utasitas alapjan latja el.

Az (gyintéz8, felelés a feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasa soran a
térvényes, szakszerl, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés
szabdlyainak betartasaér.

A szervezeti egységhez beosziott Ugykezeld, adminisztrator és fizikai
alkalmazott felelés a feladatkdrebe tartozd feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(i, és szinvonalas munkavegzés szabalyainak betartasaért.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozojanak feladatat képezi a

munkavégzés soran:

16.1.iratok szakszer( kezelése,

16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

16.3. statisztikai €s mas adatszolgaltatasi kbtelezettsegek teljesitese,

16.4.a jogszabalyok, bels® szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

A helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzék. Az irodavezetét
{avollete esetén az irodavezetd-helyetles, illeldleg a szervezeli egyseg
helyettesitésére Kkijelolt csoportvezetdje helveltesiti. A szervezell egyseg
dolgozdjat elsbsorban a szervezett egység ugyanazon csoportjaba tartozo masik
dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezetli egységen belll helyettes nem
jelolhetd ki, a helyettesitésr6l a szervezeti egyseég vezetGje — szlikség szerit
masik szervezeti egység vezetdjével egytittesen — gondoskodik. A helyettesités
idészakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettes a
helyetiesitett személyt tajékoztatni kdteles.



1)

2)

~ IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 ora.
b) A munkaidé tartama:
hétfétol — csutdrtokig: 7 6ra 30 perctdt 16.00 oraig,
pénteken: 7 6ra 30 perctél 13 6ra 30 percig.
c) A munkakdzi sziinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakézi sziinetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kdzétti idében lehet
igénybe venni
e) A fentiektdl eltéré6 munkarend engedélyezésére a jegyzd jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd
ugyfélfogadasa:
Hetfén: 8.00 o6ratél 12.00 6raig,

12.30 oratdl 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 6ratdl 12.00 oréig,

délutan nincs lgyféifogadas;
Szerdan: 8.00 ératol 12.00 draig,

12.30 ératél 16.00 oraig;
Csutortokon: 8.00 oratdl 12.00 oraig,

délutan nincs Ogyfélfogadas;
Pénteken:  8.00 ératdl 10.00 éraig,

10.00 éra utdn nines dgyféifogadas.

b)Y Minden munkanapon a jegyzo eseti rendelkezése szerinti tgykdrokben az
Ugyfelfogadas az énntettek részérdl kitelezo.

g) Tisztségviselsi fogadonapok:

ca) A polgarmester minden hénap elsé hetének keddjén 13.00 6ratdl
16.00 éraig fogad.

ch) A polgarmester altalanos helyettesitésére jogosult alpolyarmester
minden honap masodik hetenek keddjen 13.00 oratdl 16.00 oraig
fogad.

cc) A nem képviseld-testilet tagjai kdzil valasztott tarsadaimi
megbizatasu alpolgarmester minden honap masodik hetének
keddjén 09.00 6ratol 10.00 oraig fogad.

cd) Az alpolgarmester minden honap harmadik hetének keddjen 13.00
oratsl 16.00 éraig fogad.

ce) A jegyzd minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 6ratédl 16.00
oraig fogad.
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3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

9)

1.)

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

A polgarmester és a jegyz6 kozosen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az
&nkormanyzati testlietek donteseinek megfelel® elbkeszitéséhez,
végrehajtasahoz szilkségesek.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran tdbb szervezeti egységet érint6
Ugy koordindlasa esetén az egyiiftes munkavegzésre kell torekedni az
egyseges hivatali arculat megérzése és biztositasa érdekében.

A helyi dnkormanyzati képviselbktél, bizottsagi elndkdkidl szarmazo kozvetien
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, 0gyintézésre, a munka
segitésere) csak Onkormanyzati gyben, a szervezeti egység vezetbjével
tortend elbzetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyzé engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal kbztisztviseldi, illetve munkavallaléi kételesek jelezni a
kozvetlen vezetbjuknek, ha egy adott Ugyben t6rténd eljarasuk soran
dsszeférhetetlenségi ok merll fel. llyen esetekben a szervezeti egység vezetdje
jeldli ki az Ggyben eljaré Ugyintézét, szllkség esetén a jegyzd, hataskort
gyakort6 személytdl fiiggben dnkormanyzati tigyekben a polgarmester illetdleg
a jegyzd intézkedik az Ggyintézd kijeldleserdl.

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

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavaltaloi kotelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kérben kiléndsen
kotelesek az ) jogszabalyokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott (j ismereteket alkalmazni, valamint a kizszolgalati tisziségviseldk
jogszabalyban meghatarozott é3 a munkaltaté altal elbirt  kételezd
tovabbkeépzeseken részt venni.

A jegyz0 evente ertékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat es tajekoztatja annak
eredményérél a polgarmestert. A jegyzé évente beszamol a képviseld-
testlletnek a hivatal tevékenységérél.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa — a szervezeti
tagozodasnak meglelelden —~ vegyes iratkezelesi rendszerben tOrienik. Az
iratkezelés maodja elektronikus.
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2.)

3.

4)

5.)

6.)

1)

2))

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak maédjat, rendszerét, az
egyes Ugyviteli terliletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év
kezdetén a jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetériésevel lehet.

Az iratkezelés fellgyeletét a jegyzé latja el, aki felelés azert, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljarasai
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

A jegyzd:

4.1. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszeriségéért és a feladatoknak megfelelé célszerlisegeert,
valamint a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzbk vagy azért felelbs szemelyek
szilkséges szakmai képzésérdl és tovabbképzéserd,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkézdk biztositasardl,

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

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére.

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

Az lgyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPGSOLATTARTAS RENDJE

BelsG kapcesolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfeleldé kommunikaciot a szervezet
kulénbdzé szintjei s funkeidi kozott. Ennek megvalositdsa érdekében a
kovetkezd tipusl kommunikacibés esatornakat mikddteti:

1.1. ertekezletek és megbeszélések kllldnbdzd formal, napi (esetleg informalis)
kapesolattartas,

irasos anyagok koroztetase,

belsé telefon- s szamitbgépes haldzat (e-mail, informacias portal)

belsd szabalyzatok,

hivatalon  beltli  tovabbképzések, tapaszialatcsere  programok,
rendezvények, csapatepitd treningek.

— e —
G wn

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapesolattartas

2.1. A Polgarmesteri Hivatal szikség szerinti rendszerességgel tart
irodavezetdi értekezletet a polgarmester, a jegyzd, az aljegyzd és a
szervezeti  egységek vezetdi részvételével. Az  értekezleten
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3)

4.)

6.)

megbeszélésre kerliinek a tdbb szervezeti egységet érinté folyamatban
levd feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivd esetek
elemzése és értékelése.

2.2. Az irodavezetdi értekezletet kdvetden az irodavezetSk csoportokra,
szlikség szerint (gyintézéi szintre bontjdk a szervezeti egységet érintd
feladatokat (irodai, vagy csoport szintii értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatasara és felllvizsgalatara szilkség esetén akar napi
rendszerességgel is Ilehetéség van. A feladatok megoldasanak
ellenbrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk, csoportvezetbk
altal folyamatosan toriénik.

2.3. A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak jelentts
koret érinté kérdésekben 6sszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ miikodés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekke! az
tgyintéz6 megkeresi kozvetlen felettesét, csoportvezetéjét vagy
irodavezetdjét.

Szervezeti egységek kozotti egyuttmikodés szikségessége esetén a
szervezeti egysegek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a kdzés feladatot, ellatasanak mikéntjét és kijeldlik a
szervezeti egységeikben eljaré Ogyintézdket, akik ezt kovetben
kdzvetlenul tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetéi a feladatellatds soran olyan
problémat eszlelnek, mely kompetenciajukat meghaladd déntést igényel,
kérik felettesUk dontését.

Az irasos anyagok kérbztetése

A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciéjat tamogatjak a klionb5zd jellegl
informacidkat tartalmazd kérlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi
vesznek at, majd Ogyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az Ugyintézok
felé.

Bels¢ telefon- s szamitogepes halozat

A bels8 telefonhdlézat és a haldzatban miikod szamitbgépes rendszer
biztositja a telijes kérl kommunikacid lehetbségét a Polgarmesteri Hivatalon
belli,

Belst szabalyzatok
A jogszabalyi elGirasok alapjan készult szabalyzatok alapot nydjtanak a pontos
munkavégzéshez.

Polgarmesteri Hivatalon bellli tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvenyek, csapatepito treningek.

A megszereell tudas lovabbadasaval, a hivalali dolgozok reszere lehetGsag
nyilik kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért
eredmények, Kidolgozott folyamatok megismerésére &3 azok hapi
munkavegzes soran {ortend adaptalasra.
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2)

3.)

4.)

5)

6.)

7)

1)

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzd,
akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal Ugyintézdje is megbizhatd.

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

felelésség kdrében

2.1. atdrvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskér,

2.2. az atruhazott hataskér,

2.3. akiadmanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

A kiadmanyozasi jog gyakortasanak rendjérdl a jegyz6 és a polgarmester kiilon
szabalyzatban rendelkezik.

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

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

A Polgarmesteri Hivatal kilsé kapcsolatai kérében a lakosségi tajékoztatas

eszkézei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdetotablaja

8.2. www oroshaza.hu — Oreshaza varos hivatalos portalja,

6.3. Oroshazi Elet cim(i hetilap,

6.4. Oroshaza VAarosi Televizio, radiék, megyei &s orszdgos sajté-organumak,
valamint a hyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tdjékoztatasa az
onkormanyzat mikodésérdl, hatarozatairél, rendeleteirdl, a helyi
gseményekrol,

8.5. nyilatkozatok, tajékoztatok keszilése a sajlo kepviselsi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali esemenyekrél, reagalas a hirkdzld szervek alial
nyilvanossagra hozott, onkorméanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
&rinté cikkekre,

8.8. idoszakos vagy rencdszeres sajtétajékoztatdk tartasa.

A sajtb részére és a lakossag széles koret érintd Ogyekben tajekoziatast a

feladatkérébe tartozéan a szerverett egység vezetSje vagy az lgyintez6 az
iranyitasat ellatd vezetd kérésére vagy engedélyével ad.

VL FEJEZET _
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, Ugykezel6i, valamint munkavallal6i
tekintetében a munkaltatdi jogokat, valamint az aljegyz6 tekintetében az Motv.
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2)

3.)

4)

5.)

6.)

7))

9)

81. § (3) bekezdes b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6
gyakorolja a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezeshez, vezetéi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetbi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozoft korben — a polgarmester
egyetéertese sziikséges.

A jegyzd tekintetében az Modtv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatéi
jogokat, az aljegyz6 tekintetében az Métv. 82. § (1) bekezdése alapjan a
kinevezesi jogkdrt a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester tevékenységéhez kdzvetlenil kapcsolédé feladatokat ellatd
onkormanyzati tanacsadéi munkakért betdltdk felett a munkaltatdi jogokat a
poigarmester gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, lgykezeléi és munkavallaléi altal
ellatand6 feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

51. A polgarmester munkaltatéi jogkdrébe tartozdé Ugyintézdk esetében
munkakéri  leirasanak elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasardi a
polgarmester gondoskodik.

52. Az aljegyz6 és az irodavezetSk munkakdri leirasénak elkészitésérdl,
folyamatos aktualizélasarél a jegyzd gondoskodik.

5.3. A szervezeti egyseghez tartozo koztisztviselbk, (gykezeldk és
munkavallalok munkakori leirasainak elkészitésérél és folyamatos
aktualizalasaré| az irodavezeték, illetve az aljegyz6 gondoskodnak.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi dsszhangjanak
biztositasardl az irodavezetdk, az aljegyz6 és a jegyzé gondoskodik.

Az Aljegyz6 az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek dolgozodira, az
irodavezeté az iroda dolgozbira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadidb kiadasa,

7.4, egyeéni teliesitménycélok meghatarozasa és a teljesitmenyertekeles.

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

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

tartozo szervezeti eqgységben beosztott kiztisztviselsk tekintetében:

9.1. kinevezésre,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

9.3. jutaimazasra, celfeladat kit(izésére,

9.4, kitlintetesekre feltenesziesre,

8.5. fizetés nélkllii szabadsag engedelyezésere,

9.8. szakmai tanAcsadéi, szakmai f6tanacsadoi, cimzetes fOmunkatarsi,
cimzetes  vezetbé-tanacsosi, cimzetes  vezet§-fétanacsosi cim
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adomanyozasara, kevéssé alkalmas minfsités esetén a szakmai
tanacsadoi, szakmai fétanacsadoéi cim visszavonasara,

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

10.) Az aliegyzd és az irodavezeté a szervezeti egység dolgozdja esetében

felfedezett fegyelmi feleldésségre vonas alapjaul szolgald kételezettségszegeést
koteles a jegyzbnek haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési
kotelezettségét elmulasztja, abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathatd.

11.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél szoio 2007. évi CLIIL tv. 3.

3)

4)

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

a kdztisztviseld, aki

11.1. kdzigazgatasi hatésagi Gigyben,

11.2. kbzbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatasa soran koitségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,
tovabba az &llami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elk(lonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésl elbiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasrél valé dontésre iranyulo
eliaras lefolytatasa soran, vagy

11.5.4llami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasénak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal valé elszamoiltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosuit.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az érzésért felelds
(jegyz®) kiilén szabalyzatban allapitja meg.

VIIl. FEJEZET
BELSO ELLENGRZES

A Polgarmesteri Hivatalban a belsd ellenGrzas flggetlenitett belsé ellentrik
itjan valésul meg. A belsé ellenérék feladatukat a Polgérmesteri Hivatal
szervezeli egységein Kivil, &nalld statushan, a jegyzbének koézvetlenil
alarendelve Iatjak el.

A belst¢ ellentrzesi feladatok ellatasara a Polgarmesteri  Hivatalban
foglalkoztatott belsé ellendr mellett a belsd ellendri feladatok ellatasa kitott
megbizasi szerz6dés alapjan keriilhet sor. A feladatok megbizasi szerzb6dés
keretében torténd elldthsa esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 8.
mellekletében foglaltak ertelemszeriien iranyadok.

A belsé ellentrt feladat ellatasaval a jegyz0 bizhatja meg.
A belsd ellenérzési vezetd, illetve a belsd ellenér az ellendrzési eés a belsd

ellenérzési standardokkal 6sszhangban Iévé tanacsadasi tevékenységen kivil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.
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5.) A beisé ellendrzés tevékenységének tervezése soran o6nalldan jar el
ellendrzesi terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések
figyelembevételével allitia 6ssze. A belsd ellenér tevékenységét az éves
idoszakot atfogo Képviseld-testilet altal elfogadott ellenérzési terv alapjan, a
tevekenyseg ellatasat szabalyozd jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései
szerint [atja el. Munkajardl évente beszamol a Képviselb-testiletnek.

IX.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat mellékietei:

. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

. meliéklet: A Kbzgazdasagi Iroda munkatarsainak feladatai

. melléklet: Az igazgatasi iroda munkatarsainak feladatai

. melleklet: A Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda munkatarsainak
feladatai

5. melieklet: A Torzskar, a Torzskar Il €s a Kabinet munkatarsainak feladatai

AW N

2.) Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben
kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel Oroshaza Varos Polgarmesterének a
katasztréfavedelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények modositasarél
$z016 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdés alapjan, Oroshaza Véaros
Onkormanyzat Képviselé-testlletének hataskorében hozott 65/2021. (111.10.)
Polgarmesteri hatarozat alapjan 2021. marcius 15. napjan lép hatalyba, és
egyidejileg Oroshdza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete 60/2019.
(11.28.) K.t. hatarozataval jovahagyott Szervezeti és MUkddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Qroshaza, 2021. marcius 10.

Dr. Horvathné dr. Barta\Edit
4

Zaradék:
A jelen Szervezeti és MUOkddési Szabalyzat a 65/2021. (111.10.) Polgarmesteri
hatarozattal kerUlt j6vahagyasra.

polgarmester;
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2. melléklet

A Kdzgazdasagi Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezetd

Koltsegvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezeté-helyettes)

tgyintezd (koéltségvetési feladatok)
gazdasagi doigozé

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd

(gyintézd  (pénzlugyi és szamviteli
feladatok)

foglalkoztatasi Gigyintézd

ugyintézé (fékényvi feladatok)

analitikus kényveld

pénztaros

segélypénztaros

Adbcsoport: csoportvezetd

kényveld
adolgyintézd

Gondnoksag gondnok

karbantartod
gépkocsivezetd
telefonkdzpont kezeld
takarité

Egyes munkakdrokhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Irodavezetos:

1.

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az iroda feladatkérébe tartozé feladatok
ellatasat. Felelbs az iroda egész munkajaért, annak szakszer{, tdrvényes
mikddéséert.

Feleléss az iroda hatékony és céiszerl munkamegosztasanak
megszervezéséert, az iroda ugyrendjének, tovabba az iroda dolgozdi
munkakéri leirasanak elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaert,
valamint az Ggyrend megtartasdért. Az iroda Ogyrendjében meghatarozza a
vezetdi és a munkafolyamatha épitett ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos
konkrét feladatokat.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti es Mukodesi
Szabalyzalban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeli és  MUkodesi
Szabalyzataban, valamint a bels¢ utasitasckban és szabalyzatokban eléirt
feladatok végrehajtasardl.
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10.
1.
12.

13.

14.

12.
16.

17.

Felelés az iroda dolgozéi munkarendjének betartasaért, részikre engedélyezi
a szabadsagot, a napkozbeni tavolliétet, valamint a tavollévdé munkatars
helyettesitését. Az irodan belll biztosita a jogszabaly szerinti
munkakorilményeket, felelés a munkavédelmi eldirasok betartatasaert.
Kozremikodik a képviseld-testilleti hatarozatok és rendeletek elbkészitésében
és végrehajtasaban, részt veszt a képvisel-testilet, meghivas esetén a
bizottsag Ulésein.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkésziti
az éves koliségvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkozi modositasatt,
a képviselb-testillet anyag elékészitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatia a kiemelt elbiranyzatokrdl, az azokban
bekovetkezett valtozasokrél. A koltségvetés indokolt modositasi igényeit
felulvizsgalja és jovahagyasra el6késziti az elbterjesztést. A koltségvetés
végrehajtasat a gazdalkodas vatamennyi teriletén figyelemmel kiseéri.

A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodésének és dagazati feladatainak
tamogatasait képezd mutatészamokat az intézményektdl beérkezett adatok
alapjan fellivizsgalja, Osszesiti és a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
lgazgatosagahoz a megadott hataridére tovabbitja. Osszedllita a helyi
dnkormanyzatok altalanos miikodésének és agazati feladatai tamogatasainak
év kdzben térténd modositasat és év végi elszamolasat, melyhez a tényleges
mutatdszamokra vonatkozé adatszolgaltatdst valamennyi intézménnyel
egyezteti, elemzi, ellendrzi, vizsgalla azok megalapozottsagat,
alatamasztottsagat.

Ellenjegyzi az 6nkormanyzat valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodd szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerzbdéseket.

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

Irnyitia a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-
menedzselést, gyakorolja a bankszamlak feletti rendelkezési jogot.
Gondoskodik mindazon feladatok eilatasarél, amelyekre a képvisel6-testilet, a
bizottsagok, a tisztségviseldk, a jegyz6, vagy az aljegyzd felkéri.

Felelés a hataskorébe tartozé kdzigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatésagi
Ggyek elokészitéséért és Ugyintézéséén, elkésziti az iroda hataskorébe
tartozé gazdasagi vonatkozasl ugyekkel (helyi add, kdéltségvetiés,
koltségvetési beszamold) kapcsolatos képviseld-testileti elterjesztéseket.
Részt vesz az irodavezetbi ériekezleteken, felelos az irodahoz tartozd
munkatarsak feladatkorhoz tartozé tajékoztatasaert, a tarsirodakkal, mas
belsd eqgységekkel vald egyuttmiksdésért.

Kozremukodik az iroda munkatarsainak teliesitmény-értékelésében,
mindsiteseben.

Koteles az iroda feladatkérébe tartozé Onkormanyzati intezmenyek
(koltségvetési szervek), gazdasagi tarsasagok tevekenyseget figyelemmel
Kisérni &s az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag munkajardl,
gazdalkodasarol, tapasztalataird! a tisztségviselSket tajékoztatni.

Felelés a feladat- és hataskorét érintd cél- és cimzett tamogatasok, a kézponti
koltségvetés terhére kiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes palyazatok
szerzbdés szerinti finanszirozasaér, nyilvantartasaért, elszamolasaért.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrét valé hivatalos és magancélu

tavollétre, az ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az

ligyiratkezelésre vonatkozd szabalyok hatélyosulasardl, a munkafegyelem

megtartasarol.

Felelds a feladat- és hataskdrébe tartozd képviseld-testlleti és bizottsagi

cldterjesztések elbkészitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

Felelés az iroda feladat- és hataskérét érintd beszerzések tekintetében a

kdzbeszerzési tbrvény és a vonatkozd szabalyzatok, belsd utasitasok

hatalyosulasaért, a beszerzés értékének megfeleld eljaras eldkészitéséért.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozd beszerzés/beruhazas tekintetében az

gnkormanyzati vagyon aktivalasarol.

Gondoskodik a honlapon kotelezbéen kozzéteendd, az iroda feladat-és

hataskérebe tartozé, Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi

Szabdlyzataban, az iroda részere megallapitott kézérdek( adatok folyamatos

szolgaltatasarol, frissitéserdl, karbantartasarol.

Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlarendjének és a

gazdalkodéassal kapcsolatos szabalyzatainak eldkészitéserdl, megszervezi a

leltarozasi tevekenységet.

A kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési térvényben és az

onkormanyzat kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé pénziigyi

kézremiiktdés, killondsen:

24.1. ajanlati felhivas, szerzddéstervezet véleményezese,

24.2. kbzremiikodés az ajaniatok eriékelésében, birald bizottsagi Ulésen
részvétel,

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1.

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

Eléiranyzat-nyilvantartas vezetése.

Ellen6rzi az éves kdliségvetési rendelet szerint az intézmenyek és a
Polgarmesteri Hivatal havi kdltségvetési jelentésének adattartalmat.

Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koéltségvetesi eldiranyzatokrol
€s azok valtozasairél.

A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket felulvizsgalja és
javaslattal ellatva az elbterjesztést elékésziti engedélyezésre.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl sz6lo rendelettervezet képviseld-
testileti anyaganak elékészitése minden szakaszaban, ennek keretében
ellenérzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatds alapjan a koitségvetési
eloiranyzatok és a teljesitések aseatlages eltérésének indokoltsagat.

Az Onkormanyzat allami  tamogatas igenylésének, elsramolasanak
koordinalasa, az adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincsiar fele,
ennek keretében az intézmeényi igénylési és elszamolasi mutato-szam
felmérés adatait ellenGrzi és elemzi, vizsgalja azok megalapozotisagat,
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10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

alatamasztottsagat, megbizhatésagat, esetenkent jelzéssel €l a szélsseges
jelenségekrol a Kdzgazdasagi Iroda vezetéje felé.

Kozremilkddik az  o6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban (pénzkezelési).

Eltkésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozd Ggyrendet es azt szilkség
szerint aktualizalja.

Ellaa a varos honlapja Koltségvetési Csoporira vonatkozd részeinek
aktualizalasat.

Szikség szerint kdzremiikodik kozbeszerzési eljarasok el6készitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

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

Részt vesz a Kozgazdasagi Irodat érinté képviselb-testileti elbierjesztések
elkészitésében, tarsirodak eléterjesztéseinek pénzigyi felulvizsgalataban.
Ellenjegyzi az 6nkormanyzat valamint a [l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsoroit
gazdalkodd szervezetek kotelezettségvallaiasait, munkafolyamatba épitve
ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerzbdeseket.

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

Végrehajtia az onkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozd
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmeben.

Ugyintézd, kéltségvetési feladatok:

1.

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

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
koltségvetési rendelet-tervezet kepviseld-testileti anyaganak elbkésziteseben,
ennek keretében ellentrzi az intézményi adatszolgaltatds alapjan a
Polgarmesteri Hivatal altal osszeallitott tervezési kérlevélben meghatarozott
kovetelmények, eldirasok teljesitését, valamint a benydjtott kéltségvetési
igények indokoltsagat, a javasolt eldiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz
az elemi koltségvetés és a koltségvetesi beszamolok elkeszitésében.
Kozremiikddik a hozza rendelt gazdalkodd szerv koéltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitésébhen.

Részt vesz a kOlisegvetés vegrehajtasardl szolo rendelettervezet kepvisels-
testlleti anyaganak elOkészitésében, ennek keretében ellendrzi a hozza
rendelt gazdalkod¢ szerv adatszolgaltatas alapjan a  kélisegvetesi
elGiranyzatok és a teljesitések esetleges elteresenek indokoltsagat.

A hozza rendelt gazdalkodé szerv rendszeres adatszolgaltatasainak feltGltese
a Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe, a
térzskonyvi nyilvantartas szilkség szerinti médositasanak kezdemenyezése.
Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitéi jogkort a ll. fejezet 6. és 7.
pontjaban felsorolt gazdalkodé szervezetek gazdasagi eseményeire
vonatkozdan. Az  érvényesitési tevékenység soran ellenérzi  az
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10.

11.

12.

13.

Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az elbirt alaki
kévetelményeket betartottak-e.
Végrehajtia a hozza rendelt gazdalkodé szerv elSirdnyzatainak kontirozasat,
fékonyvi kényvelésben valé rogzitéset. Biztositja a hozza rendelt gazdalkodo
szerv bankszamlain bonyolédd pénzforgalmat, kdzremiikddik a bankszamiak
feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torlesi feladataiban.
Az ASP integralt koényvelési rendszerben nyilvantartia a hozza rendelt
gazdalkodd szerv kotelezettsegvallalasait, beerkezd szamiait, kontirozza és
kényveli azokat. Régzités elétt meggybdzédik arrdl, hogy a teljesités szakmai
igazolasa megtortént-e. Az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan
gondoskodik a pénziigyi rendezésrél (atutalas vagy hazipénztari kifizetés).
A hozza rendelt, nyertes palyazatokkal kapcsolatban:
¢ nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tAmogatasi szerz6déseket
¢ figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését
¢ gondoskodik a bevételek és kiadasok ASP rendszerben vald
rogzitésérol,
megfelel6 dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitasarol
kdzrem(ikodik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében
a Tamogatd altal kezdeményezett ellenérzéseken keépviseli az irodat,
kézrem(kodik a sziikséges dokumentumok el6készitésében
Végrehajtia az o6nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozd
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Kozrem(ikédik a Pénziigyi Informacidés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartdsédban, jelzésse! el
miikddési problémak esetén.
Ellentrzi a civil szervezetek, sportegyesiletek, maganszemélyek részere,
visszafizetési kotelezettség nélkil nyujtott dnkormanyzati tamogatasokrol
benyijtott elszamolasokat, beszamoldkat.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Gazdaséagi dolgozé:

1.

el

Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intezi az iskolai etkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igenylesek Osszegyljtese, lejelentése, kedvezmenyre jogosité
igazolasok begy(ijtése).

Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

A gazdasagl folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek medgfelelden
kllonbOz0 analitikal vezet.

Kézrem(kadik a féleves gs ov vegi intezmenyi beszamelok elkeszitesenél,
Palyazatok kilvetese, penzlgyi elszamolasa, (szamlak, mellekletek
osszegylijtése) postazasa hataridbre a palyazat kiirgja fele.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd:

1.

Ellenjegyzi az onkormanyzat valamint a [, fejezet 6. &s 7. pontjaban felsoroit
gazdalkodd szervezetek kitelezetisegvallalasat, munkafolyamatba epitve
ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsalatos ckiratokat,
szerzddeseket.
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10.

11.

12.
13.

14.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitesigazoldi és érvényesitéi jogkdrt.

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

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

Koordinalja az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkod6 szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamoldjat,
negyedéves mérlegjelentéseit, elienérzi azok adattartaimat és feltdlti azokat a
Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe. Gondoskodik
az indokolasok és hianypétlasok hataridére toérténd tovabbitasarol.

Gondoskodik arrél, hogy a beszamold konywvitelileg alatamasztott legyen, a
szilkséges egyezOségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtandé
allamhaztartasi mérlegeket.

Elokésziti, szlkség szerint aktualizdlja a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos — jogszabalyokban meghatarozott — szabalyzatokat, részf vesz a
gazdasagi szervezetre vonatkozo {igyrend szlikség szerinti moédositasaban.
Részt vesz palyazatok el6keszitesében, segitséget nyljt a palyazatok
végrehajtasaval  kapcsolatos  pénzlgyi feladatok  lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Gondoskodik a befizetett kdzmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék,
s egyéb — a koltségvetési tdrvényben régzitett ~ kdzponti tdmogatasi igények
benyujtasardl, ezt kdvetd kiutalasarol.

Eleget tesz a jogszabalyokban addéhatosag felé eldirt bevallasi, igénylési és
bejelentesi kitelezettsegnek, folyamatosan kapcsolatot tart az addhatdésaggal.
Gondoskodik arrél, hogy a beszamolo konyvvitelileg alatamasztott legyen, a
szlkséges eqyezdségek fennalljanak; elkésziti a beszamoldhoz benyujtandd
allamhaztartasi merlegeket.

Kozremikodik a zarszamadasi rendelet elOkeszilescben, olkészili a
vagyonkimutatast.

AFA &s egyéb kézponti adékkal kapecsolatos adébevallasck készitése, addk
befizetése, visszaigénylése.

A Délkelet-Alféld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat
Célzé Onkormanyzati Tarsulds vonatkozasaban a kéltségvetési, pénziigy-
szamviteli valamint fokdnyvi feladatok teljeskoru ellatasa.

Kéltségvetdsi {igyintéz6. pénziigyi-szamviteli feladatok:

1.

2,
3

Kazrem(ikodik az ASP integralt konyvelési rendszer folyamatos
feldolgozasaban, karbantartasaban, jeizéssel &l mikodési problémak esetén.
Reszt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok akiualizalasaban.
Fleget tesz a jogszabalyokban addhatosag fele elbirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kdtelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatosaqgal.
A hozza rendeli gazdalkodd szervre vonatkozdan elkésziti az agazati
statisztikakat, a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasokat.

A hozza rendelt gazdalkodd szerv vonatkozasaban ellatja a hazipénztar
mikddietésével kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.
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6. Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki aldiras bejelenté
szerint.

7. Elvégzi az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 jogszabalyokban meghatarozott,
havi, negyedeves, feléves és eves zarasi feladatokat, a zaras soran kinyert
adatokat elemzi, ellenérzi az analitikus nyilvantartasokkal. Betartatja az egyes
szamlaosztalyok tartalmara, fékonyvi kdnyvelésere vonatkozé elbirasokat.

8. ‘Gondoskodik arrdl, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdaségi
mlveleteket és ezeknek az eszkdzékre es forrasokra gyakorolt hatasat a
valosagnak megfeleléen, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetben
mutassa be.

9. Biztositja a fokonyvi kényvelés dokumentalasat, ellendrzi a f6kényvi kdnyvelés
megtorténtét, a fékdnyvi kdnyvelést kovetden a havi fokdnyvi kivonatot
elkésziti, ellenérzi. Elvégzi az az Aallamhéztartas szamvitelérél szold
kormanyrendelethen elbirt kdtelezé egyezieiési feladatokat, ellendrzi a pénz
és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal €s a pénztarjelentessel.

10.  Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, a kotelezettségeket, a kdveteléseket,
kibocsatja a szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasardl, ellendrzi az online
szamla adatszolgdliatas maradektalan teljesiiéset. Nyilvantartia a
Kézgazdasagi iroda jogosuitja altal ellenjegyzett szerzédéseket.

11. A héatralékosoknak félévente fizetési felszdlitast bocsat ki. Eredmeénytelen
fizetési felszblitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdemeényezi a
szerz6dések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

12. Gondoskodik a Il. fejezet 6. pontjaban nevesitett nemzetiségi dnkormanyzatok
gazdasagi eseményei szamfejtesérdl, reszikre adatot szolgaltat, kapcsolatot
tart a pénztarosaikkal munkajuk segitése erdekeben. Figyelemmel kiséri a
bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a
tervhez viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzat testlleti Glésére
a jogszabalyban eldirt, gazdalkodasi terlletet érintd elbterjesztéseket

13. Az o6nkormanyzat altal - nem szocidlis jelleggel - nyujtott tamogatasokkal
kapcsolatban:

13.1.1.1. vezeti a nyilvantartast a pénzigyi teljesitések vonatkozasaban;

13.1.1.2. kezeli a civil szervezetek, non-profit szervek pélyazataival
kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket,

13.1.1.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén beldli elszamolas
teljesitését;

13.1.1.4. a  benyljtott  dokumeniumokat penzigyi szempontbdl
felulvizsgalia, nem megfeleld teljesités esetén hianypétiast, nem
teliesités esetén a visszafizetés iranti eljarast kezdeményez;

13.1.1.6. kbzremktdik a  tamogatasi elszamolas adatainak
nyilvantartasba vételében.

Ugyintéz6, fokonyvi feladatok:
A fokonyvi feladatkGr a pénzligyi-szamviteli feladatokon til az alabbi feladatokra

terjed ki

1. Negyadévenként egyerzteti a befektetett eszktzok, kovetelések, ériekpapirok
fékdnyvi szamlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyljtott eldlegek és
egyeb, kovetelésjellegl elszamolasok analitikajat.

2. Rendezi az azonositas alatt allo teteleket a zarast megeldzlen, ezekrdl
részletes analitikat készit.
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10.

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkuldétt bérinformacios
tablak, kimutatasok, felhasznalasi Osszesiték alapjan a Hivatal eés az
Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek kontirozasat, kényvelését
Koézremlkodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakulldétt bizonylatainak egyeztetéseben.

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

Elemzi az Onkormanyzat koliségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a
szélsdséges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

Gondoskodik az allami hozzéjarulas atvezetéserdl a koltségvetési szamlara.
Kezeli az elkllonitett fejlesztési és mdkddesi céla hitelszamlakat, a dolgozoi
lakasépitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céld
alszamlakat.

Nyilvantartia a rovid- és hosszilejaratu  hitelfelvétellel kapcsolatos
kotelezettségeket.

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

Analitikus konyveld

1.

10.

Az ASP integralt rendszerben (és meghatarozott kovetelestipusoknal a
GISPAN rendszerben) nyilvantartja a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett
gazdalkodo szervek koveteleseit.

Az Onkormanyzat és kéltségvetési szervei dolgozoéinak lakas vasarlasahoz és
feltjitashoz kapcsolodo lakascéli tAmogatas kezelese.

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

Minden év aprilis 30-at kdvetben a 2 hédnapot eléré azon hatralékosoknak
fizetési felszélitast bocsat ki, amelyeket elsd fokon nem hatdsagi hatarozattal
irtak eld.

Eredménytelen fizetési felszélitds esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdemeényezi a szerzbdesek felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetéségekkel élve az adok maodjara vald behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilaiom
ingatlan-nyilvantartasbol valo torlese erdeksben.

Részt vasz a segélyek kiutalas elitti ellentirzeseben és egyezietéseben,
eliatja az allami tamogatas igenylését

Elvégzi a targyl eszkdzok Allomanyba vételét, készletek nyilvantartasha vételat
a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodd szervek Kézpontja
tekinteteben,

Vezeti a mas szervezet altal Uzemeltetett dnkormanyzatll tulajdond targyi
eszkozok analitikus  konyvelését, feladasat, f6kényvi egyeztetésot
hegyedévenként.

Analitikus nyilvantartast vezet a . fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett
gazdalkodd szervek térzs- és forgalomképes vagyonarél. Ev kdzben
folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd Uugyintézbvel, ezzel
biztositja a f6kdnyv és a vagyonkataszter egyezdségét.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Elkésziti a leltarkészitesi és leltarozasi szabdlyzatot és a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatat, valamint
gondoskodik azok aktualizalasardl.

Végrehajtfa a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak
hasznositasaval kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak
jévahagyasat kovetben koordinalja és dokumentalia a selejtezési
tevékenységet.

Leltarozasi Utemtervet keészit, annak jovahagyasat kévetben koordinalja és
dokumentalja a leltarozasi tevékenységet, beszamol6 formajaban tajekoztatja
a Kdzgazdasagi Iroda vezetdjét.

Kozrem(kodik a [l. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkod6 éves
koltségvetési beszamolodinak, id6kdzi mérlegjelentéseinek eldkeszitésében,
mindenekelétt az immaterialis javak és a targyi eszkdzok meghatéarozott
kérének elozéleg egyeztetett és ellendrzétt analitikus nyilvantartasabol
szarmazoé adatai rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal
kapcsolatos adatszolgéltatas teljesitéséhez, szllkség szerint kézremlikodik a
biztositasi karesemények elszamolasanak elékészitésében.

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

Penztaros, segélypénztaros:

Elldtia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkorméanyzatra és az
Oroshazi Kistérseg Tobbeéll Tarsulasara vonatkozodan a
pénztarosi/segélypénztarosi teenddket: jegyz6i meghatalmazas alapjan
érvényesitéként felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kévetden pedig régziti az adatokat a kbnyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitadsa el6tt ellendrzi, hogy a kifizetesre atadott
bizonylat alakilag és tartalmilag megfelel-e az eléirasoknak.

Kifizetés elbtt egyezteti a segélyekrdl szold hatarozatokat a szamfejtd
programban megjelené adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes
szocialis (gyintézével, a fel nem vett segélyekrdl tajekoztatjia az Igazgatasi
Iroda Népjdléti és Szocialis Csoportjat.

Kézremiikodik a Pénzigyi Informacios Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adataliomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartAsaban, jelzéssel él
mikodesi problemak eseten.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a kepviselOk tiszteletdijat, az Onkormanyzat
és a Polgarmesteri Hivatal alkaimazottainak nem rendszeres szemelyi
juttatasait, valamint az egyéb, kiisé személyi juttatdsokat, gondoskodik azok
kifizetésérdl, s az erzel 8sazegfuggd jelentésekrdl. Egyerzteti a Magyar
Allamkincstar altal feldolgozott jelentések  visszaklidstt bizonylatait,
adatszolgaltatasail, ellérés esetén intezkedik annak javitasarol, potlasarol.
Vezeti az illetményelbleg nyilvantartasat, az igenybevetelrdl ertesiti a Magyar
Allamkincstart, vereti a vasarlasra Kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a
penztan pénzmozgasokkal kapcsolatos klldonféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, védbszemlveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
véltozasardl esetenként beszamol a Kozgazdasagi Iroda vezetdjének.

Zarlati munkakhoz adatot szolgéltat a KIRA-rendszerbdl a helyben teljesitett
kifizetésekrol.
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8.

10.

1.

A helyi kifizetésekr6l — SZJA vonatkozdsaban — kiadja az addé — és
jarulekigazolasokat.

Kozremlkddik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koéltségvetése,
beszamoldja (rlapjainak  elbkészitésében a kdzpontilag eldirt
nyomtatvanyokon, a jogszabalyban rogzitett hatariddknek megfeleléen.
Egyuttmiikadik a kéltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elékészitésében,
valamint az elemi koliségvetés és a koltségvetési beszamoldk
Osszeallitasaban.

A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabéalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juftatasok igénylésérdl,
kiosztasardl és/vagy kifizetéserdl, annak naprakész és ellendrizhetd
nyilvantartas vezetésérfl. Havonta kételes gondoskodni a  hivatali,
onkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben
térténd feladasardl.

Foglalkoztatasi iigyintézé:

1.

A jelentd feleldsi teenddk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza
Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Véarosi Konyvtar, Nagy Gyula Terlleti Muzeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakéleimezési Intézménye, DAREH Tarsulas, Oroshaza és
Térsége Ivovizmindség-javitdé Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Koézpontja intézmények részere.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy
Gyula Terilleti Mazeum, Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkodziotthonos
Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakéleimezési
Intézménye alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az
egyéb, kilsé személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel osszegfiiggd
jelentésekrél. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakilld6tt bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasardl, pétiasardl.

Reszt vesz a Polgarmesienn Hivatal és a kapcsolodo intezmenyek
munkavallaléinak — allamkinestari kordn bellli — SZJA bevallasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Részt vesz a koézfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elékészitésében,
szemeélyi kifizetésekhez kapcsolddd feladatokat ellatja: healkalmazas, tavollét
jelentes, heti szamfejtes, berkifizetes; a penzigyl feladatokat vegrehaja, a
szllkséges nyilvantartasckat vezeti, tamogatas lehivasat eldkesziti, e
tertleteken elvégzi a munkafolyamatha épitett ellenéreést.

A rendelkezésre alld nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast
nyuit @ Tarsadalombiztositasi lgazgatosag es a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag
fele.

Nyilvantartasokat vezet, kodztik a Koézgazdasagi Iroda szabadsag
nyilvantartasat.

Feladata a kdzfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellenorzése,
a kozfoglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitése, kdzvetitdi lapok
kezelese.
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ADOCSOPORT

Csoportvezetd:

1.
2.

3.

9.
10.
11.

Gondoskodik az addék e&s egyéb idegen helyrdl kimutatott tartozésok
beszedésérdl.

Kiadmanyozasi jogkorét meghaladé Ugyekben elbterjesztést és javasiatot
készit a ddntésre jogosultak felé.

Az adoérendeletek elkészitéséhez, modositasadhoz, ill. egyéb, a Csoport
feladatkorét érinté elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizotisdg és a
Képviselb-testlilet fele.

Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.

Dontésre el6késziti a méltanyossagi és részletfizetési kerelmeket. Dént a
kiadmanyozasi jogkérébe tartozo ilyen igyekben.

A z6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrél jelentést készit.
A maganfézok leparld készulékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa,
bejelentések tovabbitasa a vamhatésaghoz.

A mezG606ri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez
szilkséges alapadatok fogadasa, valtozdsok nyomonkévetése, bejelentések
nyilvantartasba vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.
Hatralékosok atadasa a NAV felé.

Szamlaegyenleg-értesitdk elkészitese, postazasa.

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

Kényveld:

1.

o o

Ellatjia a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi pétiék, a birsag, az
idegen tartozasok, talajterhelési dij, a mezdéri jarulék, illetekek és az egyéb
bevételek szamlakkal kapcsolatos konyvelési, nyilvantartasi és jelentési
feladatokat.

A konyvelési sorral eldirandé vagy torlendd tételeket tartalmazd hatarozatok
Ugyiratait az alapdokumentumtdl a hatarozat véglegessé valasaig vegigkoveti,
az ellenérzétt Ggyiratok hatarozatainak egy példanyat megbérzi. Az esetleges
hibakrol az irodavezetd felé eszrevetelt tesz.

A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen iranyd kérelmeket elutasito
hatarozatok GUgyiratait ellendrzi.

A tilfizetések kezelése soran a tllfizetessel rendelkezé adoalany Osszes
kivetését ellenfrzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezetd
tajékoztatasa meilett azonnal intézkedik.

A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, toriésuk kezdeményezése.
Havonta zaras a csoportvezetdvel eqyeztetve, a zarasrdl adatszolgaltatas a
Koltsegvetési Csoport es a Magyar Allamkincstar fels.

Adéliigyintézé:

1.

Az 1990, évi C. torvény szerinti helyi adékkal, Ugymint az ipar{izési adoval,
épitmény- és idegenforgalmi addval, valamint a talajterhelesi dijjal, mezOori
jarulékkal kapcsolatos (gyek intézése, bevalldsok atvétele, nyilvantartasa,
hatarozatok hozatala és postazasanak eldkészitése, az add Kivetése,
ellendrzése, az adoeltitkoiasok felderitése, addériék-bizonyitvany kiadasa a
varos illetékességi teriiletén, a bérbeaddk bevallasainak atvétele, ellenbrzese,
addigazolas, vagyoni igazolas kiadasa.
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10.
11.

A fellebbezések dontés-elbkészitése és felterjesziése.

A feladatat képezd adéligyekben végrehajtasi cselekmeényeket kezdemenyez,
ezek megkezdeése elbtt egyeztet a tobbi Ogyintézbvel, majd ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkaja soran tudomasdara jutott, az egyéb helyi adénemeket érintd
informaciokrol tajékoztatja az illetékes tgyintézdket.

Munkateriiletén talalhaté adoékodteles épitményeket, az addkdtelezetiség
teljesitését folyamatosan, tételesen, a Fdldhivatal és az Békés Megyei
Kormanyhivatal Epitésiigyi és Ordkségvédelmi Féosztaly Epitési Osztalya
munkatarsaval egyeztetve leellenérzi. Az ellenbrzés kévetkezményeképp
szikséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi add alanyainal évente
szikseg szerinti alkalommal helyszini ellendrzést tart. Az ellendrzésekrdl és
az azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrél év vegéig Osszefoglald
jelentést készit.

A bevallasok feldolgozasa soran a véleimezhetd adoéeltitkolasok esetén
egyedileg adatokat kér a Nemzeti Ado-es Vamhivatal megfeleld osztalyatdl. A
kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a
szikséges eljarast (egyszerisitett ellendrzés) lefolytatja. Az ellenérzésekrél
dsszefoglald jelentést készit.

A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csddértesité adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsz(inését és
atalakulasat figyelemmel kiséri, és a sz(ikséges intézkedéseket megteszi. A
be nem jelentkezett vallalkozdkat felszdlifja, szikség esetén birsaggal
kényszeriti ki a bejelentkezést.

Adodeltitkolas véleime esetén a kiemelt addzok (gyében kdzds ellendrzést
kezdemeényez a Nemzeti Ad6-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Eladtia az idegen tartozasok, egyeb tartozasok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiad¢ hatralékok behajtasat. Emlitett
ugykdrokben és a masik adévégrehajtéval kdzdsen helyszini ellenérzéseket
és végrehajtasi cselekmeényeket végez.

A feladatkérébe tartozd Ggyekben tudomasara jutott, a helyi adokat erinté
vagy/as az adoztatast segitd adatokat egyreszt a tirzsadatok koze felvezeti.
Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas
dnkormanyzati adéhatésaghoz.

GONDNOKSAG

Gondnok:

1.

2.
3.
4

Ellatja a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport
dolgozoinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakari leirdsét.

Gondnoki teendbket 1at el a Varoshaza és a kapcsolddsd ingatianokban.
Gondoskodik a szikséges irodai felszerelések és takaritdi eszkdzdk
beszerzeserdl es azok kiadasarol.

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

Koordinalja a kdzponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kilon kialakitott
nyilvantartasat, szilkseg esetén jelzéssel él az iroda vezettje felé.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21,

22.

Koteles elkésziteni az éves szint(i papir, iroszer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kdzbeszerzési eljaras keretében
térténd beszerzés elbkészitese érdekében, ennek keretében egyuttmdikddik
az irodavezetével, az iroda munkatarsaival.

Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fitd/karbantarté, telefonkdzpont kezelé,
gépkocsivezetd, valamint a takariték munkaidé- és teriileti beosztasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaiddn kiviili
eseményekrol tajékoztatja dket, ill. tajékozddik a rendkivilli tortenésekrd!.
El6zetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra
jogositd igazolvanyok elékészitésével kapcsolatos feladatokat.

A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrél évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan gondoskodik a tlzvédeimi szabalyzat betartatéasarél a
Varosfejlesztési iroda munkatarsaval egyittmiikédve.

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

Eldkésziti az irodavezeté szamara a Varoshaza és a kapcsolédo ingatlanok
karbantartasaval és felljitasaval kapcsolatos igényeket, koordindlia a
szlikséges teendbket (arajaniatok beszerzése, megrendeldk, szerzédések
elokészitése, munkaterlletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan
figyelemmel kiséri a gépjarmlivek Uzemeltetését, valamint az ehhez
kapcsolodd dokumentaciot.

A dolgozodk altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet elbkésziti és ellendrzi.

A dolgozdok altal hasznalt gépjarmi (zemelésével kapcsolatos atadas-
atvételle! kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

A leltarfelel6s iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak elékészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos
operativ feladatok végrehajtasaban, a kijeldit bizottsagokkal egylttmikddik.
Esetenként részt vesz a targyi eszkdzok, valamint a kis értékl eszkdzodk
analitikus nyilvantartdsanak vezetésében.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Vezeti a szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskedik a
nyomtatvanyok pétlasardl.

Tajékoztatia a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkorhdz tartozo
kérdésekben.

Karbantarté:

obhON

o

F(tési idényben ellatja a Varoshaza flitdi teenddit.

Jelzi a kazanok esefleges meghibasodasat a gondnoknak.

Eleget tesz a kazanhazban el6irt munkavédelmi es tlizvedelmi feladatoknak.
Gondoskodik a kazdnhaz valamennyi helyiségének rendjerol, takaritasarol.
Elvégzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag
elleni védelmet is.

Ellata a Varoshaza targyi eszkbzeinek, berendezeéseinek kisebb
karbantartasat (elektromos és lakatosipari, stb.).

Postai és pénzintézeti kliidemények tovabbitasa.

31



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

9. Gondoskodik a képviselé-testiileti és bizoltsagi Ulések hangositasarol,
szlikség szerint régzitésérdl.

10.  Szikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezeto:

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

2. Kételes biztositani a jarmi izemképessegét.

3. Felel a garazs és a garazs el6tti tér rendjéért, tisztasagaert.

4. Munkavégzese soran koteles a KRESZ rendelkezéseit, valamint a
munkavédelmi és tlizvédeimi szabalyokat maradéktalanul betartani.

5. Kdteles mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan

és szabalyosan vezetni, amelyek haszndlatdt a mindenkori hatalyos
jogszabdalyok el8irjak.

6. A gépjarmiivezet6 a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért
fegyelmi, anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

7. Koteles a feleldsségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban izemeltetni.

8. Gondoskodik a szikséges olajcserékrdl, valamint a szlkséges javitasok
bejelentésérdl.

9. Felelés a gépjarmi tartozékaiért, a gépjarml Hivatal teruletén torténd

tarolasaért.
10. Az altala vezeteit gépkocsin csak olyan szemelyeket szallithat, akik a
menetlevélen fel vannak tiintetve.

Telefonkdzpont kezeld:

1. Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkézpontjat, kapcsolja a
keresett telefonmeiléket, vagy személyt
2. Az alkézpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezeté vagy Ggyintézd

nem elérhet6 az irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, Ugy az tgyfél
igénye esetén a keresett személy részére rdvid Gzenetet vesz fel, amit
tovabbit részeére

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

Takarito:

1. Ellatja a takaritasi teriiletéhez tartozé helyiségek tisztan tartasat.

2. Betaria a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolddéd
tevekenységeket.

3. Figyelemmel Kiséri a takaritasi terliletén észlelt hibat es azt haladektalanul

jelzi az arra illetékes személynek.

A munkakérében kijeldlt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a
munkaltatotdl elvarhatd gondossaggal, feleldsséggel elvégzi.
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3. melléklet:
Az lgazgatasi Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd
Altalénos Igazgatési Csoport: csoportvezetd  anyakdnyvi gyintézé
altalanos ugyintézé
Népjoléti, Szocialis Csoport: csoportvezet6
szocialis tgyintézé
Iktatéirodai Csoport: csoportvezet6, Ugyintezd
tgykezeld, adminisztrator
kezbesitdk
Koézteriilet-feliigyeld kozterilet-feliigyelé

Az irodavezetét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a Népjoiéti, Szocialis
Csoport csoportvezetbje telies kérlien helyettesiti. A csoportvezetdket az irodavezetd
altal kijeloit ugyintézé helyettesiti. Az egyes csoportokon bellll az Ggyintézék teljes
korlien helyettesitik egymast az irodavezett utasitdsa, illetve a munkakéri
leirasokban foglaltak szerint.

Egyes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Irodavezetd:

1. Szervezi az iroda feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat
meghatarozza, a feladateliatas mikéntjére utasitast ad, a végrehaijtast ellendrzi.

2. Elkésziti az iroda dolgozdinak munkakéri leirasat.

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

4. Biztositja az irodan bellll a tavollévé munkatars helyettesitését.

5. Kozremikodik az iroda dolgozodinak teljesitményertékelésében, mindsitésében
a munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

6. Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tajékoztatia az irodaba tartozd

munkatarsakat a feladatkérhéz tartozé kérdésekben.

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

8. Konzultaciot tart szllkeég esetén a szervezeli egysegek vezetlivel az iroda
feladatkérénez tartozd kérdésekben.

9,  Kozremiikédik a képviseld-testlleti hatarozatok és rendeletek elékészitésében
&s végrehajtasaban.

10. Kooperal a kiildnb&z6 szervezeti egységek kozbit olyan lgyekben, mely tobb
szerverzeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredmenyekent az iroda
készit megallapodast, vagy szerzédést.
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11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodahoz tartozé intézmények vezetdivel.
Kézremiikddik az &gazatot érinté koltségvetési és fejlesztési javaslatok
kimunkalasaban.

Felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban az Iroda részére
megallapitott egyéb kbdzérdek(i adatok kdzzétételérdl térténd gondoskodas.
Szervezi a kdzterilet-feligyeld munkajat.

Elkésziti az iroda dolgozéinak havi jeleniéti iv Grlapjat.

Kezeli és havonta 6sszesiti az lroda dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasat.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezet6:

1. Az lrodavezeté részére elbkésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport
dolgozoinak munkakdri leirasat.

2. Az lrodavezetd értesitésével egyidejlleg nyilvantartja a munkaidében térténd
tavoliéteket.

3. Osszehangolia a Csoport dolgozdinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairasaval latja el a doilgozék egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az irodavezetdnek.

4. Gondoskodik a tavollévo dolgozok érdemi helyettesitésérdl.

5. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozd,
déntésnek mindsild tgyekben.

8. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a Csoport doigoz6i munkajanak
térvényességét. Az Ugyiratokat az irattarba és hataridobe helyezés eldtt
ellenérzi, és alairasaval latja el.

7. Havonta ellendrzi az eldaddi munkanaplokat.

8. A beadvanyokat kiszignalja az ligyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

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

10. Koézrem(ikddik a Csoport dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

11. Az lrodavezetdvel egylitmikédve ellatia a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

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

13. Kézremlkodik a Csoport feladat- és hataskorébhe tartozd rendelet-tervezetek,
eloterjesziesek, beszamoldk eikésziiéséhen. Ezen lgyek ésetében részt vesz a
kepviselO-testiilet es bizottsagai Glesein.

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

15. Elarast folytat a kdzdsségi eqyittélés alapvetd szabalyairdl szédlé 18/2013.
(V1.28.) &nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

16. Felligyeli a hatdsagi hirdetmenyekre vonatkozé - hirdetGtablan torteno

kiflggesztése, valamint elektronikus Cton térténd kozzététele a kdzponti
elektronikus szolgaltaté rendszer keretében miikddé kormanyzati portalon —
feladatok ellatasat.
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17.

18.

16.

20.

21.

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

Anyakényvi események adatrbgzitesi feladatait végzi az elekironikus
anyakonyvi rendszerben.

Anyakonyvi okiratokat allit ki az elektronikus anyakonyvi rendszer
hasznalataval.

A Képviselb-testilet részére elbterjesztést készit a 8/2015. (I11.30.)
6nkormanyzati rendelet szerint a telepliesresz név megallapitasa, kdzterilet
elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

Kezeli és havonta ¢sszesiti a csoport dolgozodinak szabadsag-nyilvantartasat.

Anyakonyvi {igyintéz6:

Anyakdnyvi Gigyintézés

1.
2.

3.

11.
12.

13.

14,

15.

Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).
Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskijével kapcsolatos
tgyeket.
Kiallitja az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az
EAK rendszeren kereszt(il érkezd kérelmeket és adategyeztetést.
Ellatja az utblagos és (jbdli anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.
Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasarél szo6lo birdsagi végzés alapjan az apa adatainak
bejegyzésével, valamint az orékbefogadas anyakdnyvezésevel kapcsolatos
Ugyeket.
Intézi az apasag vélelmének megdéntése, trokbefogadas megsziinése és
hatalytalanna valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket.
Elokésziti dontésre a jegyzd hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozdan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes
képviselé nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvéképes anya nem ért
egyet.
Rogziti a szlletéssel, a hazassagkoétessel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakérébe tartozé tgyekben.
. Kézremikoédik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események
meglunneplésénél.
Kiallitja a szUletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatokat és értesitéseket.
Dént a halaleset anyakdnyvezésének elhalasztasardl, és errdl kiadja az
igazolast.
Anyaksnyvezi a halalesetet a halal tényének birdsagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén,
Bevonja — elismervény elleneében — az elhalt szemely szemelyazonosito
igazolvanyat, valamint a szemelyi azonositot ¢s lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyt. A bevont okmanyokat arvényteleniti. A hozzatartozd igenye
szerint  vagy atadja a hozzatartozd részére az  érvénytelenitett
személyazohositd igazolvanyt vagy tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal
részére. Az ervenylelenitett szemelyi azonositot es lakcimet igazold hatésagi
igazolvanyt tovabbfija az illetekes Jarasi Hivatal reszere.
Tovabbitja az anyakonyvi események sajtéban valé megjelentetasertl szolo
nyilatkozatokat.
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16. Intézi az  anyakonyvvezetdk munkdjahoz szilkséges irodaszerek,
nyomtatvanyok megrendelését.

17. Felveszi a jegyz6konyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
jétesitésére iranyuld szandék bejelentésérd! az EAK rendszerben, vizsgalja a
hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitesének térvényes
feliételeit, akadalyait.

18. Elbkésziti a hazassagkotést megelézé 30 napos varakozasi idd aldli jegyz0i
felmentest.

19. El6késziti a hazassagkotd termen kivilli hazassagksdtés helyszinének jegyzo
altali engedelyezését.

20. Elékésziti testvérnek tesivére verszerinti leszarmazéjaval, illetve a
hazastarsnak volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kétendd hazassaga,
iletve a mar megkostétt hazassag érvényességéhez szilkséges jegyzdi
felmentest.

21. Intézi a kulfoldi allampolgar Magyarorszagon térténd hazassagkédtésehez
szllkséges engedély és felmentés megszerzését.

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

23. Intézi a hazai anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.

24. Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

25. Intézi névvaltozassal, hazassagi név mobdositassal, hézassagi név
megvaltoztatassal és a megklldonbdztetd betljel anyakdnyvezésével
kapcsolatos Gigyeket.

26. Felveszi a szulok nyilatkozatat a sziletendé gyermek csaladi nevére
vonatkozoan.

27. Papir alapl anyakényvek adattartalimanak az EAK rendszerben t6rténd
régzitése.

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

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

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

31. Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjszulétt LIG kerelmeket.

. Egyéb igazgatast feladatok
1. A valasztasi eljarasrol szold 2013. évi JOXXVI. tv. és a kdzponti hévjegyzék,
valamint egyeb valasztasi nyilvantartasok vezeteserdl szolo 17/2013. (VI1.17.) KIM
rendelet alapjan a kOzponti neviegyzekkel kapcsolatos kérelmek folyamatos
feldolgozasa.

Altalanos liqyintézéként hagyatéki liqyintézs:
I.  Ellaija a jegyz0 megbizasabol a hagyateki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
1. Leltarozza a hagyatekot.
2. Ertesiti a leitar megkuidésével a kozjegyzét-
3. Biztositasi intézkedéseket tesz.
Il. Altalanos igazgatasi feladatok:
1. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbdl az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal dolgozéi szamara.
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Altalanos iigvintézéként kereskedelmi igazgatasi ligyintézé:

|.  Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefliggd igazgatasi feladatok
1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
2. Eljar, ha kézérdek( bejelentés, javaslat, panasz kereskedé mikddését érinti.
3. Ellatia a vasarokrol és piacokrdl szolé rendelkezésekben meghatarozott
jegyzdi hataskdroket.
4. Elldtja a szallashely-szolgaltatasi tevékesiség nyilvantartasba vételevel
kapcsolatos feladatokat.

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

lIl.Ellenérzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a
miikédési engedéliyel rendelkezé kereskedelmi (vendéglatd) uzletek, a
szallashelyek, tovabba a bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkezs
ipari telepek tervszer( ellendrzését.

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

V. Viszonylati jegy valtasara jogosito hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

VI. Egyéb igazgatas

1. Lefolytatja — 16fegyver, |6szer és robbandanyag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatoséagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa, kiadasa és ériékesitése kapcsan felmeriild feladatokat. A talalt
dolgokrél nyilvantartast vezet, régziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt
idegen dologgal kapcsolatos a korozési nyilvantartdsi rendszerrdl és a
személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szdld térveny szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténéd atadast
kovetden torli azokat.

2. Az Ugyfél kérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatbsagi
bizonyitvanyt ad Ki.

3. A hasznalt lakas vasarlasi tamogatasardl széié 10/2016. (V.02.)
dnkormanyzati rendelet elbirasainak megfeleléen megvizsgalja a beérkezett
kérelmeket, majd elSteriesztést készit a soron kdvetkezd Képviseld-testuleti
Glésre, dontéshozatal céljabol.

4, A jogszerii féldhasznalat igazolasa céljabél kiadja az adott terilet
hasznalatanak tényét igazolo hatdsagi bizonyitvanyt.

Altalanos iigqyintézéként hatésagi iiqyintézs:

1. 8zemélyi adat- &s lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellalja a
telepliiési cimmegallapitasi teendbket, tovabbé adatot szolgaltat az Qroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgozdi szamara.

2. A kozponti cimregiszlerrdl &s cimképzesrdl szold 345/2014. (XIl.23.)
kormanyrendelet alapjan feltivizsgalja Oroshaza varos kzigazgatasi terGletein
talalhatd cimeket.
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. Lefolytatja a 8/2015. (111.30.) helyi dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak

szerint a hazszam megallapitasi eljarast.

. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerb6l az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal

dolgozéi szamara.

. Gondoskodik a term&fdldre vonatkozd vasarlasi és haszonbérleti jog

gyakorlasaval osszefiggd ajanlatok hirdetétablan t6rténd kifliggesztésérdl,
valamint elektronikus UGton torténd kozzétetelerdl a kdzponti elektronikus
szolgaltatd rendszer keretében mikddd kormanyzati portalon.

. Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetétablan térténd kiflggesztésérdi,

levételérdl, tovabba ezen iddépontok megjeleniteserdl a zaradékold bélyegzd
lenyomaton, valamint elektronikus Gton térténd kozzétetelerdl a kdzponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében miikédé kormanyzati portélon.

NEPJOLETI, SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezet6:

1.
2.

3.

10.

11.

Az irodavezetd részére elbkésziti €s naprakész allapotban tartja a Neépjoléti,
Szocialis Csoport munkatarsainak munkakéri leirasat.

Az irodavezetd eértesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a
munkaidében térténd tavolléteket.

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

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozd,
dontésnek mindsiilé tGgyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi

. a Csoport munkatarsai munkajanak iérvenyességét.

A Csoport (gyiratait az irattarba és hataridobe helyezes elbtt ellenérzi és
alairasaval latja el. Havonta ellenérzi a munkanapiokat.

A beadvanyokat kiszignalja az lgyintézéknek a munkakdri leiras szerint.

Az irodavezetfivel egyeztetve részt vesz szakmai férumaokon és szervezi az (j
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Sziukség szerint
munka- &s esetmegbeszéleseket szervez és vezet.

Kézrem(kddik a Csoport munkatarsai telijesitményériékelésének és
minositesének elkeszitésében.

Elldtjia az agazalot érintd, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

Koordinalja a Csoportot érinté ,zbéldvonalas® bejelentésekkel kapesolatos
intézkedéseket, gohdoskodik a tett intézkedések lejelentésérdl.

A Csoport feladat- es hataskOrebe tartozd¢ Onkermanyzati rendeleiek
felulvizsgalata, rendelettervezetek, elbterjesztések, beszamoldk elkészitese.
Ezen (igyek esetéhen részt vesz a képviseld-testlilet s bizottsagai Ulésein,

Az irodavezetivel egyezielve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- es
hataskoréhez illeszkedben mas szervezeti egysegekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kuldnésen az Oroshazi Kérhazzal, az Egységes Szocialis
Kézpont (a tovabbiakban: ESZK) vezetbjével, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegitd Szolgalatanak vezetdjével.
Rendelkezésre all és kézrem(ikddik a tisztségviseldk fogadénapjan.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
10.
20.
22.
23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.

Ellatia az ESZK fenntartasabdl eredd feladatokat: kdzremiikédik a mikddési
engedély médositasaban, ellenérzi a mikddés torvényességét és a szakmai
munka eredmenyességet, elbkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jévahagyasat.

Kdzremlkddik az egészségugyi alapellatas biztositasanak koételezd
Onkormanyzati feladata ellatésa érdekében a haziorvosokkal és a Védéndi
Szolgalattal kapcsolatos Ugyek intézésében, a kapcsolatos elbterjesztéseket
elkésziti.

Gondoskodik a meglresedett vagy tartdésan betoltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi é&s fogorvosi koérzetek betdliese érdekeében palyazatok
megjelentetésérdl.

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

Kézrem(kodik a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcid és az ldbsigyi
Koncepci6 fellilvizsgalataban és szikség szerinti atdolgozasaban.
Koézremlikddik a Csoportban a kézfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében
és iranyitasaban. ‘

Agazatat érintden kidolgozza a szocidlis eliranyzat programkoitségvetését,
kézrem(ikddik az elemi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kisén az
elfogadott szocidlis eléiranyzat aranyos felhasznalasat.

Kézremiikodik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, terileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocidlis raszorultsagot érintd feladatok
végrehajtasaban.

Kézrem(kodik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informacidk frissitésében az
énkormanyzat honlapjan.

Kézrem(kodik a szocidlis intézmény-fenntartd feladatkérében a szocialis és
gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgaltatdi nyilvantartasba torténd
bejegyeztetésében, modositasaban és torlésében.

Kozremiikodik a szépkortak készdntésének lebonyolitasaban.

A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mikddesének segitése.

A szocialis agazatot érintd hazai és eurdpai uniés palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat lehetoségeihez és  érdekeihez  igazodd  palyazatok
elkészitésében részvétel.

Adatszolgaltatasok a Kkorabban jegyzéi hataskérben volt és Oroshazan
biztositott gyermeknevelési lamogalas es apolasi dij ellatasokkal kapcsolatban,
Jelentéseket killd a szocidlis intézmény-fenntartd feladatktreben a Nemzeti
Szocidlis és Rehabilitaciés Hivatal altal miikodtetett Orszagos Jelentési
Rendszer (3zocialis Regiszter) szamara.

A gyermekek védelmerdl és a gyamigyi igazgatasrdl szolo 1897, avi XXX,
tsrvény Altal eldirt hataridSben, jogszabdalyban rogzitett tartalommal atfogo
értékelést készit a Képviseld-testillet szamara.

Kezeli ¢s havonta Osszesiti a csoport dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.
Ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal eselyegyenlOségi referensi feladatait.
Elldtia a 250/2018. (XIl. 20.) Kt. s2Am0 hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos
Helyi Esélyegyenldségi Programja (tovabbiakban: HEP) megvalésulasanak
biztositasa kapcsan az alabbi feladatokat:

201. a HEP Foérum létrejottének szervezese, milkddesenek sokoldald
tamogatasa, az Onkormanyzat és a HEP Férum kozotti kapcsolat biztositasa,
29.2. a HEP Férum vezetdjével torténd folyamatos egyttimiikddés,
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29.3. felel6sségi kdrébe tartozé, az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a
HEP Férum vagy annak valamely munkacsoportjanak bevonasaval és
tamogatasaval térténd - elvégzese:

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

29.5. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat dontéshozoi,
tisztségviseldi és intézményeinek dolgozdi megismerjek és kdévessék a HEP-
ben foglaltakat,

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

29.7. kotelessége az egyenld banasméd elvét sértd esetekben megtenni a
szilkséges |épéseket, vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsertés
kévetkezményeinek elharitasardl intézkedni.

29.8. kozremikodik a HEP kétévente torténé fellilvizsgalataban, tovabba
otévente az Uj terv készitésében.

Szocialis ligyintézd:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem
lelhetd fel eltemettetésre koteles hozzatartozd. Gondoskodik a kdztemetés
koltségének hagyatéki teherként torténd bejelentésérél.

Eltemettetesre kételes hozzatariozo esetén elrendeli a kdztemetés koltsegének
megtéritését. Eldkésziti a doéntést a megtéritésre kotelezett méltanyossagi
kerelme {igyében.

Mas telepiilésen allandé lakéhellyel rendelkezd halott esetén visszakoveteli a
koztemetés koltségét a telepllesi dnkormanyzattél.

Kérnyezettanulmanyt készit a munkakoréhez tartozd Ugyekben (tarshatésag
megkeresesere is).

Tarshatosagi megkeresést teljesit a munkakdéréhez tartozé ligyekben.

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

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmenyben reszesllOk szamara
megallapitia az augusztus és november hdnapban alap 6sszegli s emelt
gsszegu penzbel ellatast.

A rendszeres gyermekvedelm kedvezmeényben részesllo  kiskoru
csaladbafogadd gyamjaul kirendelt szemely reészere rendszeres penzbeli
ellatast allapit meg a jogszabalyi feltételek fennédllasa esetén.

Megallapitia és nyilvantartja a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat.

Eliatia a szunidel gyermekétkeztetassel kapesolatos tajékoztatasi és szervezési
feladatokat.

Vezetl a jogszabalyban elbirt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast.
Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkesziti és tovabbija a KIR
jelentést.

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél.

A jegyz6 hataskorében igazolast allit ki a védendd fogyaszto statuszert
folyamodé szocialis raszoruliak és a Start — szamlaval rendelkezd gyermekek
részére, tovabba igazolast allit ki a korabban jegyz8i hataskérben megalliapitott
gvermeknevelési tdmogatas és apolasi dij ellatasok vonatkozasaban.
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15. Ellatja a telepllési tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

16. Kozremlkédik a természetes személy adossagrendezési eljardsdban az
adosra, adéstarsra vonatkozd kérnyezettanulmany elkészitésében.

17. Kozrem(kddik lakdingatlan életveszelyessé nyilvanitasa esetén nygjtandé
tamogatassal kapcsolatos eljarasban.

18. Csaladveédelmi koordinacio keretében a hozzatartozok kozétti erészak esetén
meghallgatja a bantalmazottat és a bantalmazét, a meghallgatasrél
jegyzokonyvet készit. Gondoskodik arrdl, hogy a bantalmazott megfeleld jogi,
egészsegligyi, pszicholégiai és mentalhigiénés segitséget kapjon, a
bantalmazét tajékoztatia az igénybe vehetd terapias kezelésekrdl, mas
segitségnyljtasi, konfliktuskezeld lehetbségekrél és a hozzatartozdk kozotti
erbszak folytatasanak kdvetkezményeirdl.

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

20. A gyamhatésagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit/készitett.

21. Hozzajarul a kiskorli gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az

: anya pertarsaként vald részvételéhez.

22. Megallapitja az ismeretlen szlléktél szarmazé gyermek és a képzelt szildk
adatait. Igazolast ad ki arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakényve
bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

23. Ellatia a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyeéb
gyermekvédelmi es gyamugyi feladatokat.

24, Gyermekek rendkivlli telepliési tamogatasat allapitia meg a gyermekek
atmeneti létfenntartasi gondjainak enyhitésére.

25. Atmeneti és rendszeres telepiilési tamogatast &llapit meg felnéttek
létfenntartasi gondjainak enyhitésére.

26. Lakhatasi telepliiési tamogatast allapit meg, illetve megsziintet.

27. A lakhatasi telepilési tamogatas megallapitasa soran sziikség szerint végzést
bocsat ki jegyz6i hataskérben a lakékdrnyezet rendezettségének helyreallitasa
érdekében a vonatkozd énkormanyzati rendelet alapjan.

28. Szemétszillitasi telepiiiési tAmogatast allapit meg.

29. Adossagkezelési célu telepllési tamogatast allapit meg.

30. Rendszeres kapcsolatot tart fenn az adéssagkezelési tanacsadoval.

31. Figyelemmel kiséri az adbssagkezelési szolgaltatasban részesilék
egyittmikodési kitelezettségének teljesitéset. Az egylttmikddés megszegése
esetén a tAmogatast megsziinteti és visszafizetési kdtelezettséget rendel el.

32. Addssagkezelési cell teleplilési tdmogatas keretében lakhatasi telepulési
tamogatast allapit meg, illetve megsziintet.

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

34. Vedoboltas teleplilési tAmogatasat allapit meg, igazolast allit ki a jogosultsagrol.

35. Temetési telepllési tAmogatast allapit meg.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, iigyintéza:

1.
2,

Vezeti az lktatbirodat, felel a dolgozéi altal végzett munkaért.

Az iratkezelesi feladatlok teljesiteésehez az egyseges gyakorlat kdvetése celjabdl
betekintési, feliilirasi s modositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatoirodaban
hasznalt programok kérében.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Gondoskodik az iktatast végzé munkatarsai részére a munkakédri leirasuk
szerinti (igyiratok kiosztasarol.

Szuréprébaszerien ellendrzi az iktatasi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kdlcsdn flizet vezetését.

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

A napi killdeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja,
majd dossziékban a jegyzd titkarsagan a titkarndének leadja. A polgarmester,
alpolgarmesterek nevére szb6id6, kildeményeket a cimzetthez /annak
titkarndjehez/ viszi.

A jegyz0 altal szignalt és a titkarsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatjia a
szervezeti egysegek vezetdinek.

Az Iktatdiroda tavollevdé munkatarsainak helyettesitésérdl gondoskodik.
Munkaidén belili tavollét idétartama alatt a helyettesitést tigy szervezi meg,
hogy az a gérdulékeny munkavegzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kézponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésér6l az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzokdényv elkészitése, és
Levéltar részére to6rténd tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot
megteremtése).

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

Az irodavezetd kérésének megfeleléen szamot ad az lktatdiroda munkajardl,
ezen tulmenden minden a munkara kedvez6, vagy kedvezdbtien kihatassal bird
eseményrdl tajékoztatast ad.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, tgyintézdkkel,
Ugyiratkezelbkkel, informatikusokkal, csoportvezetékkel, irodavezetdkkel és a
jegyzbvel a hatékony munkavégzés érdekében, kbzremiikddésével segiti azok
munkajat.

Figyelemmel kiséri az Ggyiratkezelésre vonatkozd jogszabaly-valtoztatasokat.

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

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

Gondoskodik a jeleniéti iv havonkénti vezetésérdl, lezarasarsl, valamint az
tktatéiroda részére szukséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérdl Kezeli es
havonta Osszesiti a csoport dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.

Intézményi tanulék nyari gyakorlati foglalkoztatasanak iranyitasa, feliigyelete,
mindsitése.

A kdzioglalkoztatas kereiében mukodd Kezbesitd Csoport munkajanak
szervezese, iranyitasa, dokumentalasa.

Uagvkezels, adminisztrator:

1.

Iktatja, hataridében kezeli, irattarazza, illetve ellatja az egyeb Ugyirat-kezelési
feladatokat az Iktatéiroda csoportvezetdje altal atadott tgyiratok tekintetében.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Naponta elbveszi a hataridds (gyiratokat, csoportonként, szervezeti
egységenként csoportositia és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
utjan az ligyintéz4 részére eljuttatja.

A szamitogépes iktatoprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott {igyiratokhoz az elbaddi iveket kinyomtatia, kitolti. A
beiktatott iratokat (alszamokat)} az {igyintéz6 eléaddi munkanapléjaba felvezeti.
A csoportok/irodak részére koélcsonflzetbe (program) rogzitetten a kiadott
Ugyiratokat az Ggyintézokkel atveteti, visszaadas esetén tblik visszaveszi. A
kolcsénfluzet (program) alapjan kiadott iratokrol, amennyiben azok 2 hénapot
meghaladéan nem érkeznek vissza, a csoporivezetbjen keresztul értesiti az
illetekes ugyintézot.

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

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

Az irattarba, hataridébe visszaadott (igyiratokat atveszi, kivezetésiikrél
gondoskodik.

A naptari év kezdetén a két évnél korabbi Ugyiratokat kiveszi a kézi irattarban
l&vé irattarold helyrél. A kivett Ggyiratokat csoportositja Ugykérszam firattari
tételszam/ és selejtezési idé szerint. A csoportositott és kikotozott Ggyiratokat
felirattal elidtva a kdzponti irattarban a megfeleld helyre elhelyezi,

Elldtia a csoportvezetd, az irodavezetd, jegyzd kulon utasitasa szerinti
feladatokat.

Az Iktatbiroda csoportvezetbjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint
az utdomunkalatokat (nyilvantartasban térténé dokumentaélés, stb.).

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

Csomagok elkészitése.

A kildemények, csomagok osztalyozasa sima, ajaniott, tértivevényes jelzés
szerint, az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a
Jpostakliidemények feladokényvébe’.

Az ASP rendszeren keresztil a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat
részére a hivatali kapun érkezé iratok, és bizonylatok letéltése, majd az illetékes
iroda vezetdjének, vagy az illetékes Ugyintézdnek torténd eljuttatésa, tovabba
az ASP rendszeren keresztill iratok feltbltése.

A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kozétt), a postdzandd killdemények
atadasa az arra Kijel6lt személynek.

Keézbesito;

1.

2,
3.

Oroshaza varos kozigazgatasi fterllelen - a nem a Magyar Postaval
kézbesitendd - sima és kényvelt kildeményeket kézbesiti.

A cimzett reszére torténd sikertelen kézbesités esetén értesitét hagy.

A visszaérkezett tertivevenyeket jegyzékbe foglalia es azt atadia az illeiékes
ugyintézének, adminisztratornak.

Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett kuldemények koézul az
Ujrakezbesitendd klldemenyek figyelemmel kisérése és Ujboli kézbesitésre
torténd elbkészitése.

Ertesité alapjan a sikertelen kézbesités(t kitldemények kiadasa a Polgarmesteri
Hivatal épitletében a cimzett részére.
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6.

Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a szemeélyes atveteli hataridd leteltét
kdvetben a killdeményt visszaadja az illetékes gyintéz részére.

KOZTERULET-FELUGYELO

WN -

~N o

o

10.
1.
12.
13.
14.

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

23,

24,

Az irodavezetd utasitasai alapjan végzi munkajat.

Az irodavezetd részére rendszeresen beszamol az elvegzett munkarol.
Egyittm(ikédést igényld feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a
tarsszervekkel.

Ellenérzi a koézterlletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterileten folytatott
engedélyhez, lletve Utkezel6i hozzajarulashoz  kotott tevekenység
szabalyszeriisegét.

A kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése,
iletve szankcionalasa.

Kozremiikddés a kbzterlilet, az épitett és a természeti kbrmyezet védelmében.
Kozremilikddés a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kézrend, a kézbiztonsag védelmeében.

Kézremlikédés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

Kozrem(kodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

Kozremikodés allategészsegugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Jarérszolgalat teljesitése.

Egyutimikddés a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

Intézkedés vagy intézkedés Kkezdeményezése jogszabalysértd tény,
tevekenység, mulasztas eészielése esetén, feljelentés.

lgazoltatas.

Elballitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarmu feltartéztatasa.

Gépjarmi eltavolitdsa az Uzembentartd értesitése mellett.

Elkobzas ala es6 dolog visszatartasa.

Kényszeritd eszkdzdk alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgarér Egyesllettel fennalld megallapodas alapjan
egyuttmliksdik a polgarérakkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal eplleteben talalhatd diszpecserkdzpontban
figyelemmel Kiseri, kezeli a varos terlileten telepitelt térfigyelté kamerarendszer
felvételeit, szilkeég esetén - a torvényben foglaltak betartdsa mellett - a
Rendbrség részére tovabbitja azokat.

Bekes Megyei Kormanyhivatal Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya
reszere  tarshatosagi  megkereseés  teljesitése  kézfoglalkoztatassal
dsszefuggéshen
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4. melléklet:

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

Irodavezetd helyettes

Pélyazateltkészitd és projektimenedzser
Vagyonkezelési és kdzmd-létesitmeényi lgyintézé
Miszaki Ggyintézd

Kérnyezetvedelmi Ggyintézd

Varosiizemeltetési tigyintézd

Energetikus

Ut- és kdzlekedési Ggyintézé

MUszaki Ggyintéz6 és féépitészi referens

A szervezeti egységen bellll az irodavezetdt az irodavezetd helyettes, a munkakori
leirAasokban meghatarozottak szerint az (gyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakoérokhoz tartozd feladatok meghatarozasa

Irodavezetd:

1.  Szervezi az iroda feladatkérébe tartozo feladatok eliatasat, az iroda tgyintézdi
szamara a feladatokat meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a
végrehajtast ellendrzi.

2. Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakdéri leirasat.

3. Engedélyezi az iroda Ggyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

4. Biztosiija az irodan bellll a tavollévd munkatars helyettesitését.

5. Koézremiikodik az iroda dolgozdinak teljesitményériékelésében, mindsiteésében
a munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

6. Részt vesz irodavezetbi ériekezleteken, tajékoztatia az irodadba tartozd
munkatarsakat a feladatkérhdz tartozd kerdesekben.

7. Koordinalia az Iroda bizottsagi és testlleti el6terjesztéseinek szakszerl és
hataridore torténo elkésziteseét, tarsirodakkal torténd egyeztetését.

8. Koordindlia és eliendérzi az o6nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

9. Biztositja a varostzemeltetési (bel-és csapadékviz, Gt kerékparGt, jarda
halézatok) kommundlis kozmlszolgaltatassal kapcsolatos &Snkormanyzati
feladatok iranyitasat, koordinalasat, szervezését.

10. Gondoskodik a  helyi kozlekedessel, a  kOzlerUlelekkel és a

ksrnyezetvédelemmel kapcsolatos onkormanyzati  feladatok iranyitasardl,
koordinalasarol.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Kézremikodik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.
Figyelemmel Kkiséri az allami és uniés pénzalapokra Kiirt péalyazatokat,
gondoskodik a bizottsagi és testleti eléterjesztések idébeni elkészitésérdl.
Biztositja a varos (teleplilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezesi és
szabalyozasi tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag ellenérzi, koordinalja az
Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. altal ellatott kdzfeladatokat,
Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban az
lroda részére megallapitott egyéb kbézérdek(i adatok kbzzétetelérdl.

Biztositja az informalis kapcsolatot az Oroshaza és térsége Ivovizminbseg-

javitd Onkormanyzati Tarsulassal.

KozremUkodik a Térségi lvovizmindség-javitd projekt megvaldsulasa érdekében

az Oroshaza és térsége Ivovizminbdség-javitd Onkormanyzati Tarsulas

munkaszervezeti feladatainak ellatasaban.

A kozbeszerzési eljarasokban a kézbeszerzesi térvényben és az énkormanyzat

kbézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé jogi, szakmai

kGzrem(kodés, kiiéndsen:

17.1. a kdzbeszerzési tanacsaddval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi
szerzbdés elbkészitése,

17.2. ajanlati felhivas, szerzddéstervezet vélemeényezése, err6l feljegyzés
készitése, valamint a ,telies feliegyzés” dsszedllitasanak koordinalasa,

17.3. a birald bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri déntést kévetden
intézkedés az eljaras inditasa irant,

17.5. kozremiikbdés az ajanlatok értékeléseben, birald bizottsagi dlésen
részvétel,

17.6. biral6 bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

17.7. kbzremiikddés az eredményhirdetésben,

17.8. szerzOdések alairasra torténd eldkészitése,

17.9. éves Kkozbeszerzési terv dsszeallitdsanak eés mddositasanak
koordinalasa, valamint kbzzétételérdl valdé gondoskodas,

17.10. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzata kuidnds
kozzetételi listajaban a kézbheszerzésekkel kapcsolatos adatok
kozzetetelérdl gondoskodas.

Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri

Hivatal) készitése, igeny szerinti karbantartasa.

Irodavezetd helyeties:

1.

2.
3.

Koordindlia a palyazati lehetfségek felkutatasat, a megjelent palyazati
felhivasok attekintését, javaslatot tesz palyazat benyujtasara.

Koordinalja a bizottsagi, testlleti eléterjesztések szakmai elokészitését.

Koordindlja az irodahoz kapcsolédo jelentések, beszamolok hataridére tértend
elkészitését, melyekkel az irodavezetd megbizza.

Részt vesz az iroda {0bb szakterlletet érinid feladatainak koordinalasaban,
esetmegbeszéléseken, megoldasi javaslat kidolgozasaban.

Részt vesz az iroda Ugyintézdi teljesitmenyértékelésének elkeszitéseben.
Kapcsolatot tart a projektek benyujtasa, megvaldsitasa vonatkozasaban a
megyei dnkormanyzattal, kdzrem{ikddd szervezettel, iranyité hatésaggal.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.
Hataridére elkésziti a szamara kijelélt palyazatok jelentéseit, szakmai és
pénzigyi beszamoldit, gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.
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8. Feletieseivel torténd eldzetes egyeztetést kdvetben elkésziti az dnkormanyzat
altal benytjtandd palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel.
Beszerzi a palyazatokhoz szukseges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

9. Az intéezmények és az o6nkormanyzati tulajdonl gazdasagi tarsasagok altal
benyljtand6 palyazatok elkészitéséhez szakszer( segitséget nyujt. Elkésziti,
iletve beszerzi az &nkormanyzat, mint fenntartdéftulajdonos attal adandé
nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

10. Kozremiikddik a megitélt thmogatasokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi
szerzOdések elbkészitésében és elvégzi a tdmogatasok szerzédesek szerinti
lehivasat.

11. Hataridére elkésziti a szamara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és
pénzigyi beszamoldit, gondoskodik azok szakszer(i lezarasarodl.

12. Részt vesz a projekiek vonatkozasaban a beruhazoéi feladatok ellatdsanak
koordinalasaban.

13. Kozremiikédik a kozbeszerzési terv dsszeallitasaban.

14. Koézrem(ikodik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

Palyazatel6készitd és projektmenedzser:

1. Felkutatia és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Unibés palyazati
lehettségeket a telepllési Snkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzatok és
fenntartdi jogkorébe tartozdé szervezetek és a tdbbségi tulajdonaban ali6
gazdasagi tarsasagok szamara.

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

3. Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezetdi déntés alapjan erre
vonatkozo testileti elbterjesziés keszitése.

4. lgény esetén kozremikadik, vagy kialakitia a palydzathoz szikséges partneri
egylttmilkédeseket, erre vonatkozo megallapodas-tervezetet készit.

5. A palydzati anyag el6-, vagy elkészitese, a palyazatban k&zremlkddd
személyekre és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel vald
szoros egylitmikodes kialakitasa.

6. A folyamatban lévé projekieket nyilvantartasa.

7. Kapcsolattartas az iranyitd hatdsagokkal és a projektek megvaldsuldsanak

menedzselese, a megvalositas koordinalasa.

8. Kézremilktdés a tamogatasi szerzOdes megkOteseben es igeny szennt a
pénzugyi elszamolas lebonyolitasaban.

9. Ellatja a palyazatok utdgondozasat.

10. Testlleti elGterjesziesek keészitése, ennek érdekében kapcsolattartas az
el6terjesztt, a Kizgazdasagi Iroda ¢s a jogi felllvizsgalatot vegzo kozott,

Vagvonkezelési és kizm(-létesitmenyi figyintézg:

1. EWégzi az snkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas ircdara est feladatainak
szetverését,  végrehajtasat és  lebonyolitasat, az  onkorményzat
teleplilesfejlesztési elhatarozasainak megfeleld gazdalkodas megvaldsitasanak
hivatali teend6it, a mindenkori éves kéltségvetésben meghatarozott
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10.

11.

12.

13.

14.

feladatokhoz az érvényben |évé telepliiésrendezési tervekhez, és az idokdzben
a Képviselb-testilet altal tamogatott fejlesziési lehetdségekhez igazododan.
Gondoskodik a vagyonkezelbknél vezetett analitikus nyilvantartas és a f6k&nyvi
konyvelésre alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai irodara esd
részének végrehajtasarsl.

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

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

Az 6nkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtd!
a foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi (gyekben ellatia a szikséges
feladatokat.

Ellatja a kisajatitassal és jelzdlog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajté altal megkllddtt arverési jegyzékdnyv alapjan
a Kozgazdasagi lroda illetékes munkatarsaval, szikség eseten a Foépitésszel
egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az elbvasariasi jog
gyakorlasara vonatkozéan.

Elidtia az 6nkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
sz6l6 13/2006 (1X.15.) Or. szam( rendeletben rogzitett arverés vezetdi
feladatokat.

Az dnkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskorébe utalt Ugyekben az
Ugyfélfogadast és az elbkészitd feladatokat. (1993. évi LXXVIIl. torvény,
16/2006. (IX.15.) O.r.)

Beruhdzasok és felljitAsok nyilvAntartdsdnak vezetése, garancidlis és
szavalossagl felUlvizsgalatok  hatandeienek figyelése, az elvégzett
fellilvizsgalatok tenyenek régzitese, .

Az Oroshéazi Varosuzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatdsaval kapcsolatos szerzddés  munkakdrébe fartozé  feladatai
veégrehajtasanak ellentrzese.

Korzterllet-hasznalati kérelmek dontésre torténé elékészitése. A koérzterulet-
hasznalatok nyilvantartasahoz, a dijak medgfizetésanek ellendrzéséhezr és a
hatralek eseten intézkedes kezdemenyezesehez kapcsolodo feladatok ellatasa,
Folyamatosan tartja a kapesolatot a haszonbérlokkel, tajékozialast ad a
szabadon |&vé és bérelhetd terlletekrdl, el8késziti a haszonbérleti
szerziddeseket alairasra. A hatalyos szerzbdések teljesitésével kapcesolatos
bejelentesekben foglaltak vizsgalata. Kapcsolatot tart a Kdzgazdasag Ireda
bérleti dij megfizetésének ellendrzése soran, a hatralékosckat kiértesiti,
Nyilvantartast vezet a bérbeadoft, ilietve bérhe adhatd ingatianokrdl. Az Iroda
folyamatos elerhettseget biztosifja.

Miszaki liqyintézd

1.

2.

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

Koordindlia a tevékenységéhez ftartozé varoslizemeltetési feladatok
megvalbsitasat, terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szikség szerint
kezdeményezi a kbzbeszerzési eljarast, ellenirzést végez és szamlakat igazol.
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10.

11.
12.
13.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szlkség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérdl,

Felepitményes ingatlanok allaganak megoévasardl intézkedik (hasznalattol
fliggden).

A hasznositott ingatlanok allagat ellenérzi, figyelemmel kiséri, feltjitasukra
javasiatot tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrél.

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval  kapcsolatos  szerz8dés  munkakoérébe tartozd  feladatai
végrehajtasanak ellenbrzése (Oroshazi piac é€s vasarcsarnok, valamint
sportlétesitmények vonatkozasaban)

Ajanlatok kérése tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében
koordindlja azok megrendelését, kiértékeléset és szerzidéskdtéset.

Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Irodaval a beruhdzasokra vonatkozo
adatbiztonsag és a likviditasi kdvetelmény folyamatos teljeslilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezével &s a miszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az 4atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szilkség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

Részt vesz azon projektek megvalésitasaban, melyre felettese kijeldli.
Kotelessége az altala iranyitott beruhdzast hasznalatbavételi engedélyezest,
Uzembe helyezést kovetben aktivalni és az aktivalashoz szikséges
dokumentumokat a hatélyos jogszabalyok alapjan elballitani. Ezt kdvetben
kozrem(ikddik az ingatian nyilvantartasi atvezetésben.

Koérnyezetvédelmi ligyintézé:

1.

2.

A kbrnyezet védelme érdekében biztositia a kornyezet védelmét szolgald
jogszabalyok végrehajtasat, ellatja a hataskdrébe utalt hatdésagi feladatokat.
Részt vesz a teleplllési komyezetvédelmi program kidolgozasaban,
felllvizsgalataban, illetve megvalositasaban, koémyezetvédelmi feladatokat
érintd helyi rendeletek kidolgozasaban.

Egyittmikodik kdrmyezetvédelmi feladatokat ell4té egyéb hatbésagokkal, mas

dnkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

Elokésziti a Képviselb-testiilet szamara a kdrnyezet allapotat értékelé lakossagi

beszamolot.

A fejlesziési feladatok soran ervenyesiti a kornyezetvedelem kovetelmenvyeit,

eléseqiti a kbrnyezeti dllapot javitasat.

Az &pitett és természeti kdrnyezet védelmével kaposolatos feladatainak cllatasa

erdekeében:

6.1. Elozetes velemenyt nyilvanit telepllési dnkormanyzati kdrnyezetvédeimi
programokrdl, ill. kezdemeényezheti azok megalkotasat.

6.2. Alldst foglal a telepulési onkormanyzatok kormyezetvedelmet erintd
rendeletainek terverésével kapesolatban. Javaslatot tehet telepilési
dnkormanyzati kdrmyezetvédelmi tarsulasok |&trehozasara.

6.3. A rendezesi terv keszitése soran ellendrzi a  tervmiveletek
kérnyezetvedelmi munkareszeif, kornyezetvédelmi szempontok
&rvényesillése drdekében kozremlikodik az dvezetek megallapitasaban.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

10.

20.

21

22,

23.

24.

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

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

Feladata a kdrnyezeti ismeretek terjiesztése és fejlesziése, tudatformaias. Részt

vesz e szakterllethez kapcsoldédd akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat

kezdeményezi. E kozcéli feladatok -ellatasaban egylttmikédik a  civil

szervezetekkel.

Altalanos kémyezetvédelmi hataskérében felszamolasi eljaras alatt folytatott

tevékenység kornyezet-, természetvédelmi koveteiményeinek betartasara,

valamint kérnyezeti karok, illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban

kotelezheti.

Javaslatot tesz helyi jelentéség(i természeti értékek védetté nyilvanitasara.

Részt vesz ezek fenntartasdban, megdvasaban, helyreallitasaban, 6rzéseben

és bemutatasanak megszervezesében.

A természetvédeimet érinté adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

Kozérdekl erdbtelepitesi eljarasban vesz részt.

helyi jelentéségll természeti értekek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt

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

szakhatdsagként allasfoglaiast ad.

Részt vesz a ftelepllés hulladékgazdalkodasardli sz6l6 rendeletének

elkészitéseben.

Gondoskodik a telepiilési énkormanyzat hulladékkezelési kdzszolgaitatasanak

igény-bevételére kbtelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasardl.

Részt vesz a Képviselb-testillet elé terjesztendd - a teleplilési dnkormanyzat

hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos €s mas szerzddések

tervezetének eldékészitésében, meghatarozott kbzszolgaltatasi feladat ellatasara

iranyuld palyazat kiirdsaban, értékeléseben.

Javaslatot tesz a Képviselé-testllet szamara a teleplilési hulladékkezelesi

l&tesitmények helyének kijeldlésere.

Kézrem(kodik a varos teriiletén kialakult illetékes hulladeklerakok feltarasaban,

megszintetéseében, azok kialakulasanak megelézesében.

A kérnyezetvédelmi hatdsag felé adatszolgaltatasi kitelezettséget teljesit.

Feladata a hulladekgazdalkodas korszerli modszereinek, az egyes

hulladékfajtak egy-mastdl elktlénitett gyljtésének a megismertetése es

népszer(sitése.

Tajékoztatja a lakossagot a hulladékgyljté udvarokrdl és gyljté szigetekrdl,

valarmint azok mikddesi rendjerdl.

Elhagyott hulladék felszamolasa érdekeben hatGsagi intozkedest tesz. A

hulladék termelsjénél hatésagi ellenfirrést végerhet, téle adatot kérhet. A

kérnyezet veszélyeztetése esetén kételezést ad ki, indokolt esetben

hulladekgazdalkodasi birsagot szab ki.

Fellgyell es a kOzszolgaltatast nyullo szervezeten keresziUl koordinalia az

onkormanyzati tulajdonban allé terlileteken levG karanten kartevs (kiildnos

tekintattel parlagfi és aranka esetében) és ragesals inasat.

Szakmailag fellgyeli és szervezi az dnkormanyzati ingatlanok tertletén, illetve

kbztertleten végzett fakivagasi, apolasi és Ultetési feladatokat, elbkésziti a

szlikseges engedélyeket.

Gondoskodik az onkormanyzat kezeleseében levd kdzhasznalata zoldterilet

fenntartasarél, névényzet atteiepitésérdl, potlasarél.

50



25.

26.

27.

28.

29,
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.
40.
41.

4z2.

Kézm( és egyéb épitesekkel kapcsolatban egyezteteseket 1at el a zdldterlletet
illetéen, elbkésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat
érdekeit az épitést kdvetd helyrealiitasig.

Részt vesz a koérnyezetvédelmet érinté telepllésfejlesztési projekiek,
beruhazasok készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

Az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgéltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakérébe tartozé feladatai
végrehajtasanak ellenbrzése.

Elldtja belteriileten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak
ellendrzésével, illetve a kdzérdekii védekezés elrendelésével kapcsolatos
jegyzoi feladatokat.

Parlagfii Bejelentd Rendszer miikddtetése és kezelése.

GyUmoéicsiiltetvény telepitésének engedélyezési eljardsanak lefolytatasa.

A méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatdsanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok.

Méhészeti (igyben kapcsolatot tart a jarasi féallatorvossal.

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

A tulajdonost az allat kedvtelesbél vald tartasatdl eltilthatja. Veszélyes allat
orszagba valé behozatalara, tartdsara és szaporitasara engedélyt ad, a
tartasrol nyilvantartast vezet.

Engedély nélkili vagy az engedélyben foglaltaktél eltérd tartds esetén
allatkertbe vagy mas megfelelé helyre torténd szallitdst rendelhet el, vagy
egyéb megfeleld intézkedést hozhat.

Az els6fok(l hatdsagi jogkdrben jar el.

Zajkibocsatasi hatarériékekrdl dont.

Indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi Ugyekben kodtelezést ad ki és birsagot
szab ki.

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

Vadkar megdllapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megailapitasat
kévetéen a felek kbzott egyezség létrehozasara kiserletet tesz.
Szunyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Vérosiizemeltetési ligyintéz4:

1.

2,

Végzi az dSnkormanyzat ivaviz-ellats, a csapadék- és szennyvizelvezett haldzat
beruhazasainak elbkészitését és megvaldsitasanak koordinacisjat.

A kbzmlberuhazasokkal kapcsolatosan a szitkséges terveket biztositja, a
beruhazasokat slokészill, a kivitelezés versenyezieteseben, ertekhatar feleti a
kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaban reszt. vesz. A kivitelezes soran a
lebonyolitéi, miszaki ellenéri &s tervez8i mivezet8i kapacitasokat biztositja. A
kivitelezes menetenek beruhazoi figyelemmel kisérése és ¢llendrzéese.
Folyamatos kapesolattartas a tartésan killsG szolgaltatOkkal ellatott alabbt
feladatok végzése soran:

3.1. Csapadeék és belvizhalozat fejlesztese, Uzemeltetese, fenntartasa

3.2. Viz és szennyvizellatd rendszer fejleszteése, lizemeltetese, karbantarlasa.
3.3. Kéztertleti 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 kbézmiiszolgaltatok esetében (villamosség, gaz, telefon,
kabeltévé) egyltimiikédés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.
Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az dnkormanyzati hataskdrbe esd kutak
létesitésérdl, hasznalatbavételérdl és megszintetéserdl.

Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrdl Uzemeltetési engedélyekrdl,
kutakrél, jelentds vizfelhasznalokrdl.

Részt vesz a kdzmiliveket érinté halézatbejarasckon, miszaki aladasokon,
garancidlis bejarasokon, szakmai munkajaval elbsegiti a szikseges
intézkedések megtételét.

Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az irodavezetd
irdnyitasaval meghatarozza és koordinalja a védekezésben résztvevdk
feladatat.

Elldtja a kézmlfejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a Dél-kelet Alfdld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzo Onkormanyzati Téarsulas kozszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzddés munkakorébe tartozé feladatainak
végrehajtasat.

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

Engedélyezi olyan kut létesitését, hasznalatbavetelét és megsziintetéset, mely
500 m3/év mennyiségl hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizarolag rétegviz
felhasznalasa nélkil mikodik.

Kiadja az engedélyt az 500 m%/év mennyiséget nem meghaladd és kizarolag
hazi, kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgalé létesitmény
megépitéséhez, hasznalatba vételéhez, fennmaradasahoz, atalakitasahoz és
megsziintetéséhez.

Kiadott engedelyekrél nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatésagi hataskérében a szomszédos ingatlanok
tulajdonosai kozott a vizek aramlasa miatt felmerilt vitaban eljar.

Vizi kzszolgaitatast, vizi kzml bekitest, meglévo viz- es szennyviz (bekoto
és telken beltli) haldzatot &rinté kérdésekben dint.

Részt vesz azon projektek megvalésitasaban, melyre felettese kijelsli.
Kapesolatot tart a kivitelezével &3 a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét es érdekvédelmet, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot,

Részt vesz a garancialis es szavatossagi felllvizsgalatokban, és szilkseg
szerint intézkedik e jogok &rvényesitésérd|.

Kotelessege az altala iranyitoft beruhazast hasznalatbaveteli engedélysezést,
izembe helyezéast kovetoen aktivalni es az aktivalashoz szikseges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan elballitani. Ezt kévetfen
kdzremGkodik az ingatlan nyilvantartasi atvezetesben,

Energetikus:

1.

2.

A koézvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatas ellendrzese
helyszini bejarasokkal, majd a szikséges intézkedések megtételével;
fejlesztesek elbkeszitése.

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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10.

11,
12.
13.
14,
14,

16.

Az iroda- és a csoportvezetd iranyitasaval részveétel az éves beruhazasi,
fenntartasi és koitségvetési javaslat dsszeallitasaban, szakmai megitélésében.
Kapcsolattartasi és koordinacids feladatok ellatdsa a kilsé energetikai
szakértdkkel, cégekkel.

Az energia-kézmlvek varosi haldzatanak korszeriisitésével, atépitésével,
bbvitésével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok Ugyintézése. Munkaéja sorén
figyelembe veszi a rendezési terveket.

Megfelelé dokumentumok alapjan igazolja a kiisd cégek altal benydjtott
tervezési, szolgaltatasi és felujitasi szamlakat.

Koordinalja az intézmény haldézat energia felhasznalasara vonatkozé audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditallé szakértdvel. Intézkedést hoz a minél
kedvezébb energiafethasznaiasra.

El6késziti az Onkormanyzati intézményhalézat energia felhasznalas
szabadpiaci beszerzését, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési szakértével, adatot
szolgaltat az ajanlati felhivas dsszeallitasahoz, kdzrem(ikddik a szolgaltatasi
szerzbdés megfogalmazasaban.

Részt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatokon,
konferenciakon, figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megljuld
energiahordozék alkalmazasara, a technoldgiak megismerésére, kulénods
tekintettel a napkollektoros melegviz-ellatas és geotermikus flités kiépitesére.
Palyazatkeszitésekben kezdeményez, javasiatot tesz.

A kézmil szolgaltatok altal benyljtott szamlakat ellendrzi, igazolja, vitas
esetekben a Kdzgazdasagi lrodaval egyittmiikddve levelezést folytat és eljar a
szolgaltatéval szemben.

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

Gondoskodik a kémeényseproéipari-kdzszolgaltatasrél szdéld kdzszolgaltatashoz
kapcsolddo feladatokrol.

Részt vesz azon projektek megvalositdsaban, melyre felettese kijeidli.
Kapcsolatot tart a kivitelez6vel és a miiszaki ellenérrel. Ellatia az Onkorményzat
kepviseletét és érdekvédelmét, az &atadas-atvétel soran képviseli az
Onkorményzatot.

Részt vesz a garancialis eés szavatossagi fellillvizsgalatokban, és sziikseg
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Kotelessége az aitala iranyitott beruhazast hasznalatbaveteli engedélyezést,
izembe helyezést kovetben aktivalni és az aktivaldshoz szikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan elballitani. Ezt kévetden
kézremilkddik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Ut- és kozlekedési iligqyintézé:

1.

> w

Reszt vesz a telepllesrendezesi tervekhez szikseges kozlekedessel
kapcsolatos (izemeltetesi as fojlesztesi elkepzelesek megfogalmazasaban.
Elkésziti a feladatdhoz kapcsoléddan a bizoftsagi és képviselS-testileti
elbteriesztéseket.

Elokesziti és lebonyolitia a maganerds palyazatos uiépitéesek megvalositasat.
Kozremlkédik a rendezesi tervek szakagi vonatkozasu reszenek
elkészitéseben.

Részt vesz a szakterlletébe tartozd palyazatok készitésében.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

A kozti kozlekedést fejlesztd Gt- és jardaberuhazasoknal a szitkséges terveket
biztositja, a beruhazasokat elékésziti, a Kkivitelezés versenyeztetéseben,
értékhatar felett a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A
kivitelezés soran a lebonyolitéi, mlszaki ellenéri és tervezdi mivezetdi
kapacitasokat biztositia. A kivitelezés menetének beruhdzéi figyelemmel
kisérése és ellenbrzése.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kozlekedési (kdzuti és gyalogos) halozat
Uizemeltetési és felljitasi - karbantartasi feladatait ellatja.

A telepllésrendezési tervben foglaltakkal &sszhangban és a tersegi
kdzathaldézat fejlesztésekhez igazodva koordindljla a varosi Gthaldzat
korszer(sitési feladatait.

Gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésében meghatarozoft, kozlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzésérdl, eldkesziti, koordinalja és ellentrzi a
megvalositast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a biztonsagos kézlekedes
feltételinek megteremtéserdl.

Részt vesz a helyi tomegkdzlekedési javaslat eldkeszitésében, majd ellendrzi a
szerzddésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz tgyeket.
Szitkség szerint, de minimum § évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
felllvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.
Kozrem(ikddik a kézmiilétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kozutkezeldi és egyéb utkezeldi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz szilkséges helyszini szemlét lebonyolija.

Figyelemmel kiséri a jelzétablak, utcanév tabldk allapotat és kihelyezésik
szilkségességét, hianyuk esetéen intézkedik azok pétlasarol.

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz8dés munkakorébe tartozé  feladatai
végrehajtasanak ellentrzése.

Miiszaki ligyintézé és féépitészi referens

1.

No

Varosfejlesztés keretében az irodavezetd iranyitasa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolodé fejlesztési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi foepitésszel.

A Képvisel6-testiilet, annak bizottségai, illetve a Hivatal vezetése altal
megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, kozép- és hossza tavi fejlesztési
elkepzelések megfogalmazasa, azok a Rendezesi Tervhez kapcsolodo
Telepulesfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitesi
Szabalyzatban torténd Atvezetésel, ennek koordinalasa.

A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejibdését elbiranyzé
elképzeléesek szamszer(sitese, azok megfeleld idokdzonkenti a tervet érintd
atvezetesenek kezdemenyezese.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kovetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartds a varosi féépitésszel és az épitéshatbsagi
tgyintezOkkel.

Ellatia a teleplitésképi kdveteiményekkel kapcsolatos hatésagi feladatok
elbkészitését és dontést kbvetd végrehajtasat.

Az irodavezetd rendelkezése szerint részt vesz helyszini szemléken.

Részt vesz azon projektek megvalbsitasaban, melyre felettese kijeldli.
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10.

Kapcsolatot tart a kivitelez6vel és a miiszaki ellendrrel. Ellatia az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran Kképviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancialis és szavatossagi fellilvizsgalatokban, és sziikség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérol.

Kotelessége az altala iranyitott beruhdzast hasznalatbavételi engedélyezést,
{izembe helyezést kovetéen akiivaini és az aktivalashoz szikséges
dokumentumokat a hatadlyos jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kdvetden
kézrem(ikddik az ingatlan-nyilvantartasi atvezetesben.
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5. melléklet:
A Torzskar, a Térzskar ll. és a Kabinet munkatarsainak feladatai

A) Torzskar

1./ Belsé ellendérzés

Belsd ellendr feladatai:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A Polgarmesteri Hivatal, az dnkormanyzat, az dnkormanyzat iranyitasa alatt
lévé intézmények, a nemzetiségi dnkormanyzatok, a Dél-kelet Alféld
Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzd
Onkorményzati Tarsulds, az Oroshaza és térsége Ivovizminbdség-javitd
Onkormanyzati Tarsulds, az Oroshazi Kistérség Toébbcéll Tarsulasa és
intézménye, az Onkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd
szerveknél, valamint a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok (amelyekben
az Onkormanyzat t0bbségi befolyassal rendelkezik) feladatait -ellatd
szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsé ellendri feladatokat
latja el.

Rendszerszemlélet(t megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellenérzétt szervezet iranyitdsi és belsdé kontrollrendszerének
hatekonysagat.

A bizonyossadgot add és tanacsadd tfevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfeleiést, a tervezést,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg az ellenbrzétt szerv vezetdje részére, ennek
keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek
kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald
megfelelését, valamint mikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredméenyesseget;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erbforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleléseégét, a beszamolok valddisagat;

1.3.3. a vizsgait folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kovetkezteteseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megszintetése, Kikuszébslése vagy csdkkentése, a
szabalylalansagok megeldzése, illetve feltarasa erdekeben, valamint a
koltsagvetesi szerv miikdese eredményessegenek nivelese os a belsd
kontrolirendszerek javitAsa, tovahbfejlesztése érdekében;

1.3.4, nyiivantartan s nyomon Kévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan
megtetl intezkedéseket.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi, valamint az
aliamhaztartasért felelés miniszter altal kbézzétett belsd ellentrzési standardok,
Gtmutatok, valamint belso eliendrzési kézikdnyv szerint végzi.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

A jegyzd, mint a munkaltatéi jogkér gyakorldja a feladattal megbizason tul
jogosult a végrehajtas folyamatat ellendrizni, arrél részletes irasbeli
beszamoldt kérni.

A belst ellenbrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési
tervet készit, és a jévahagyott terv alapjan, megbizés szerint végzi az abban
meghatarozott feladatokat.

Ellenérzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kildndsen a bevételekkel vald
gazdalkodast, targyi eszkbdzgazdalkodast, keszletgazdalkodast. Vizsgalja a
kbzbeszerzési eljaras pénzigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolédd bizonylati rendet, az addzassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

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

A belsé ellenbrzési vezetdé megbizdlevelét jegyzé, a belsé ellendr
megbizblevelét a belsd ellendrzési vezetd irja ala. A belsé ellenbrzesi vezetd
megbizélevelét nemzetiségi Onkormanyzatok esetében a nemzetiségi
dnkormanyzat elntke is, Tarsuldsck esetében a Tarsulas elndke is,
onkormanyzati intézmények esetében az intézményvezetd is alaira. A
Képviseld-testitlet csak az Onkormanyzatra vonatkozo éves ellendrzési tervet,
és a stratégiai ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit a Tarsulas
Képviseld-testiilete, illetve Kdzgy(ilése, a nemzetiségi dnkormanyzatok terveit
pedig a nemzetiségi dnkormanyzatok képviselS-testiilete hagyja jova.
Elendrzései, vizegalatai eredmeényérdl, a lényegi megallapitasokrdl, valamint
a teendé intézkedésekrél a megbizd tajékoztatasara realizald megoldasi
javaslatot ad, feltard részletes jelentést készit.

A vizsgédlat sordan a vizsgalat lezarasa elbtt - a vizsgalt egység, illetve
szervezet vezet6jét tajekoztatja az ellendrzés megallapitasairdl, vélemeényiikre
a vizsgalati megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

A vezet belsé ellendr feladata:

1.13.1. a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése,

1.13.2. a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves eilendrzési
tervek dsszeallitasa, a jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kdvetése;

1.13.3. a bels6é ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa;

1.13.4. az ellentrzések dsszehangolasa,

1.13.5. ha az ellenérzés soran bunteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adg cselekmeny, mulasztas vagy
hianyossag gyantja mertl fel, a koltsagvetési szerv vezetgjenek, illetve a
kéltségvetdsi szerv vezetbjgének érintettsége esetén az iranyité szerv
vezelbjenek a haladékialan tajekoziatasa és javaslatiétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

1.13.6. alezéart ellendrzési jelentds, illetve annak kivonatanak a koltsegvetési
szerv, illetve szervezeti egyséq, ellendrzott szerv vezetéje, valamint a jegyz8
szamara torteno megkuldése,;

1.13.7. az aves ellentrzesi jelentes jogszabalyban foglaltak szerinti
osszeallitasa.

1.13.8. gondoskodni arrdl, hogy érvényesilienek az dllamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok;
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1.13.9. gondoskodni a belsd ellenbrzések nyilvantartasardl, a koltségvetesi
szerv vezettjének dontésétdl fuggden a kilsd ellenbrzések nyilvantartasarol,
valamint az ellenérzési dokumentumok megbrzésérél, illetve a dokumentumok
és az adatok biztonsagos farolasardl;

1.13.10. biztositani a belsd ellendrdk szakmai tovabbkéepzését, ennek
érdekében a jegyz6 altal jévahagyott éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl;

1.13.11. a jegyz6t az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attél vald
eltérésekrol tajekoztatni,

1.13.12. kialakitani és mikodtetni az ellendrzések jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasat;

1.13.13. a belsé ellendrzesi tevékenység soran kezelt adatokat illetben
betartani az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé
elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellenbrzést végzok
tevékenységlket ezek figyelembevételével végezzek.

1.14. Az ellenérzésekrdl nyilvantartas vezetése.
1.15. A Magyar Kézlény napi szintl figyelése, kinyomtatasa, szignalast kdvetden a

hivatal (igyintézdinek tajékoztatasa.

2./ Huméaneréforras-qazdalkodas

Személyzeti ligyintézo feladatai:

2.1,

2.2.

2.3.
24
2.5.
2.6
2.7.
2.8.

2.9

Az dnkormanyzat képviselé-testilete hataskérebe tartozé ligyekben:

2.1.1. megbizas alapjan dontésre eldkésziti a személyzeti lgyeket,

2.1.2. eilatja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,

2.1.3. vezeti a Képviselé-testiilet kinevezesi hataskérébe tartozdk személyi
anyagait,

2.1.4. elvégzi a rabizott munkajogi €s munkaligyi intézkedeseket,

2.1.5. figyelemmel kiséri és végrehajtja a Képviselé-testiilet altal szemelyzeti
Ugyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester altal gyakoroft munkaltatdi, egyéb munkaltatéi jogkdrbél
eredden az alpolgarmester, a jeayzd, az aljegyzd és az Snkormanyzati
intézmenyek vezetdi tekintetében eldkesziti, illetve vegrehajtja a munkajogi es
munkalgyi intézkedéseket.

A jegyz$ altal a hivatal dolgozoi felelt gyakorolt munkahatdr joghol adodo
feladatok slokeszitése és slintezase.

Az apparatus dolgozéinak képzési, szakképzési és tovabbképzési ugyeinek
szervezese, tovabbkepzeési program elokészitése.

A tovabbtanuldk tanulmanyr eredmenyeingk figyelemmel kiserése,
tAmogatéasukkal kapcsolatos ugyek elékészitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A teljesitménykoveteiményeket, értékeléseket, mindsitéseket eidkésziti.

Vezeli a szabadsag, a leiszam, a ber sib. nyilvantartasokal, azokrol az
érintetteknek, illetve az illetckesek reszare adatot szoigaltat.

Ellatja

2.9.1. a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi,

2.9.2. az dnkormanyzati intézményvezeték és gazdasagi tarsasagok vezetdi
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyzdi rendelkezés
alapjan.
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2.10.

2.11.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast vegez az
illetékes szervek fele.

Vezetdi korbe tartozéd kozérdek(i adatok kozzététele, adatkiadas
engedélyezésenek elbkészitése.

. Eléterjesztéseket készit feladatkorébe tartozé Ugyekben.
. Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szervei dolgozodinak lakéas

vasarlasahoz és felljitdsdhoz kapcsolédd lakascéld tamogatasrdl szdld
Onkormanyzati rendelet alapjan benydjtott kérelmek dontésre térténd
eldkészitése, a dontés alapjan a szerzddés elbkészitése, a szerzfdeskdtést
kdvetben teljesiilésének figyelemmel kisérése.

3./ Rendszergazda, informatikus

Rendszergazda, informatikus feladatai:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.7.

3.8

3.9.

3.10.

3.11.

3.12,

3.13.

3.14.

Koézrem(ikédik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai kéltsegvetesi,
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartja a
koltségvetésben biztositott kbltségkeretek idbaranyos felhasznalasat.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal Osszes szervezeti egységével a
hatosagi és Uzemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatadsa
érdekében. Biztositia a feladatok ellatdsahoz a  kéliségvetésben
meghatarozottak szerint a szilkséges szamitastechnikai eszkdzoket,
szoftvereket

Elkésziti a képviselo-testilet elé keriild informatikai feladatkdrt érintd
elbterjesztéseket.

Szilkség szerint részt vesz a képviseld-testiileti Gléseken, s ott az informatikai
feladatk&roket erintd kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésré! a jegyzd részére.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érinté szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kézremlksdik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvaldsulasat.

Részt vesz a termékek, szolgaltatAsok bérlese, megvasarlasa esetében
kotendd szerzdédések eldkészitesében, a szukséges szakmai kdvetelmények
megfogalmazasaban.

Biztositia a szamitastechnikai eszkdzék Uzemeltetéséhez szikséges
kellekanyagok beszerzeset.

Biztositfa a  szamitastechnikai eszkézok folyamatos — mikOdeset,
meghibAsodas esetén gondoskodik a surgds hibaelharitasrél.

Felligyeli és biztositja a Polgarmesteri Hivatalban mikddé szamitastechnikai
programek jogtisztasagat,

végrehajtja a jogszabalyi valtozasoknak es helyi igényeknek megfeleld
szakteruleti programmodositasokkal kapesolatos egyeztetéseket a terliletet jol
ismerd dolgozé(k) és a fejleszté(k) kozott, felugyeli a program maddositas
folyamatat, seqiti a médositasok ellenérzésében résztvevék munkajat.
Biztositia a Polgarmesteri Hivatal elérhetdségéhez szilkséges informaciss
(Interenet, e-mail, vezetékes- es mobiltelefon) c¢satornak folyamatos
milkiidasét,

Biztositia a tovabbi szamitdgépes programok mikodasat, ellentrzi a
hibajavitasok vegrehajtasat.

Elvegzi a Hivatal kliens (dolgozoi) szamitogepeinek telepilési és konfiguracios
feladatait, feligyeli azok Uzemszer(i m(ikodését. Hibas mikodés esetén
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3.16.

3.16.

3.17.

3.18.
3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.
3.26.

intézkedik annak mielébbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkdzdkkel a
hibaelharitas nem oldhatd meg, azt jelzi kézvetlen felettesének.

Kozremiikodik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai
eszkozok telepitesi, beallitasi feladatainak elvégzésében.

Segiti a szamitogépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznald
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a szikséges utmutatast
biztositja. Segiti a szamitdgépes programok hatékony felhasznalasat.
Biztositia a képviselé-testliet, a bizottsagok, a tisztségviseldk, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozdi &ltal végzett tevékenység informatikai
eszkdzokkel, megoldasokkal valé tdmogatésat.

Végrehajtia a napi és idészaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat,
meghibasodas estén elvégzi a helyreallitasi feladatokat,

Biztositja a szamitdgépes rendszer adattarol6in taldlhatd adatok informatikai
védelmét (tlzfal, virusvedelem).

Végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaldi
hozzaférések beallitasat, biztositia a jogosultsagnak megfeleld informaciok
elérhetdseget.

Elkésziti és karbantartja az Adatvédelmi &s Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kézponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzéteteli Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kézérdekl adatok kdzzétételérol.

Elkésziti és karbantartia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizetd
csoportjaban [évé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarédl
sz6l6 Szabalyzatot, valamint az Oroshéza Varos Onkormanyzat szamlafizet
csoportjdban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél
sz616 Szabalyzatot.

Ellatla a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkérébe tartozo feladatokat.

Adatvédelmi feladatok ellatasa (GDPR).

A Polgarmestenn Hivatal eplletében talalhato diszpecserkdzpontban
figyslemmel kiséri, kezeli a varos teriileten telepitelt terfigyeld kamerarendszer
felvételeit, szilkség esetén - a tdrvenyben foglaltak betartasa mellett - a
Rendéraég részére tovabbitja azokat.

4./ Kistéersegi tanacsado

Kistérségi tanacsado feladatai:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

4.6.

Felelbs az Oroshazi Kistérség Tobbogil Tarsulds mikodésének
srerveréséért, gazdalkodas jogszabalyoknak megfeleld miikodésének
elosegiteseert.

Biztosilja a mikddésehez sziiksgges feltételeket.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a Tarsulas szakmai és gazdasagi miikddesénck
valamennyi terlletét.

Kozremikodik a Tarsulas mikGdeset ennté jogszabalyokban, egyeb
szabalyzatokban, a Tarsulas dontéseiben részére eléirt feladatot.

Elbkesziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, kételezéen elbirt
szabalyzatait.

Kapcsolatot tart fenn a Tarsulas énkormanyzataival, hivatallal, intezményeivel,
minisztériumokkal, mas hatdsagokkal, egyéb orszagos és helyi

60



47.

4.8.

4.9.

szervezetekkel, a civil tarsadalom szereplbivel, a Tarsulas terlletein &I6
lakossaggal, mas tarsulasokkal, nemzetkézi szervezetekkel, intézményekkel.
Eldsegiti a Tarsulas munkajat segitd testlletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységet.

Tarsulast érintd minden lényeges kérdésben tajékoztatia munkaltatéjat a
Tarsulasi Glések napirendjei tekintetében.

Intézkedik a Tarsulasi Tanacs és Bizottsagai iiléseinek 6sszehivasarél, az
tlésekrél hangfelvétel, valamint jegyzékonyv készitesérdl.

4.10. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas fellletén az

tilések jegyzokonyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

5./ Féépitész

Féépitész feladatai:

5.1.

Jogszabalyban el6irt telepilési féépitészi feladatok megbizasi szerzddes
alapjan.

B) Torzskar |l

1./ Jogtanacsos és jogi eléadod

Jogtanacsos és jogi el6adé feladatai:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Onkormanyzati el6terjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,

szilkség esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. elbkészitésében vald kdzremiikddes;

1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés az Iniegralt Jogalkotasi Rendszer Loclex
alrendszer igénybevételevel,

1.2.4. Alairt dnkormanyzati rendeletek kézzétételével kapcsolatos feladatok
ellatas (hirdetétablan, Integralt Jogalkotasi Rendszer Loclex
alrendszerben, honlapon, tovabba a hivatalon belll az érintetiek
részére,

1.2.5. Integralt Jogalkotasi Rendszer Loclex alrendszer hasznalata nélkiili
készitése esetén Onkormanyzati rendelettervezetek esetén egységes
szerkezetbe foglalasa,

Allampolgarok panaszai, kdzérdek(i bejelentéseinek kezelése, eljarasra

jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére torténd attetele, elbiralas

esetén valasz megadasa.

Jogligyletek megkotésének elbkészitése; szerzddéstervezetek készitése,

megkildstt szerzédéstervezetek jogi  véleményezése, jovahagyasa,

jogszabalyi elbirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyzd rendelkezese szerint

1.5.1. péren kivilli eljarasckban:

1.5.1.1. peren kivili egyezietés;
kartéritési tgyekben;

1.5.1.2. biztositéval valé egyeztetés;
1.5.1.3. fizetési meghagyasos ugyekben;
1.5.1.4. birdésagi vegrehajtasban;
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.5.1.5.birésagi  letétbe  helyezés  kezdeményezésében  vald
kézremiikodeés.
1.5.2. peres eljarasokban:
1.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevételek készitése;
1.5.2.2. targyalasokon vald részvétel;
1.5.2.3. fellebbezés, fellilvizsgalati kerelem készitése.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi
allasfoglalas adas, tanacsadas.
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban a Csoport
részére megallapitott egyéb kozérdek(l adatok kozzetételérdl torténd
gondoskodas.
Egyhazakkal torténd kapcsolattartds a  koliségvetési  rendeletben
meghatarozottak végrehajtasara.
Onkormanyzati  feladatkérben  ellatandé  kéztemeté  fenntartassal
kapcsolatosan a kegyeleti kézszolgaltatasi szerzddésben foglaltak alapjan
egyhazzal vald kapcsolattartas a helyi onkormanyzat rendeletének
naprakészsége és a koliségvetési rendeletben  meghatarozottak
végrehajtasara érdekében.
Koliségvetési szervek alapitdé okiratainak felllvizsgalata az agazati irodak
kezdeményezésére; szervezeti és mikddési szabalyzat igény szerinti
véleményezése.
Belst szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:
1.11.1. Szervezeti és  MUkodési  Szabdlyzat (Oroshaza  Varos
Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal);
1.11.2. Kiadmanyozasi es belyegzOhasznalat rendjerél szold szabalyzat;
1.11.3. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi
Szabalyzata;
1.11.4. egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester,
illetve a jegyz6 utasitasa szerint.
Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok
alapité okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviseld-testilet, mint
kézgyllés hataskérébe tartozd dontések elbkészitésében igény szerinti
kdzrem(ikddes.
Nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésének segitése:
1.13.1. a jegyzd utasitasa alapjan az lléseken valé részvetel;
1.13.2. Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatok elkészitesében kdzremiikddes,
a szlkséges informaciokrél vald tajékoztatas;
1.13.3. az Ulesrdl keészitelt jegyzOkdnyvek - peénzlgyi szamviteli
szabalyossag szempontjain kivili - attekintese;

. A meneklitek, menedékesek &s oltalmazottak ellatasaval s tAmogatasaval

kapcsolates feladatok lebonyolitasa.

. Kézremilkbdes birGsagi (IinGkok valasztasanak elbkésziteseben.
. A tarsashazakrdl szOld torvény szerint a tarsashazak és szerveik

mukédésével kapesolathan a jegyzd hataskérébe tartozd térvényességi
feltigyelet ellatésa.

. Kézremiikddés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

Részvétel a kdztemetés kodltségének hagyatéki teherként torténd bejelentéseét
kovetd kdzjegyzdi eljarasban, valamint a hagyatekatadd végzésben foglalt
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1.24.

1.25.

fizetesi kételezettség elmulasztasa estén a behajtassal kapcsolatos
intézkedések megtetele.

. A Telepilési Ertéktar Bizottsag miikddésével kapcsolatos adminisztrativ

feladatok ellatasa, jegyzokdnyvek készitése.

. Lejart hataridejl hatarozatokrol szalé beszamolo elkészitése.
. Cimer-, zaszld6- és névhasznalati Ugyekben a polgarmester hataskérébe

tartozo hatarozatok el6készitése.

. A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas

Modulban érkezett (izenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa,
fovabbitasa, a valaszok feltdltése.

A Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzékonyveinek és azok mellékleteinek
szkennelése, megkilldése a Kormanyhivatal részeére a Nemzeti Jogszabalytar
Torvényességi Felugyelet irasbeli Kapesolattartas Modulban.

Jelzdlogjog torlésével, beépitési kotelezettség toriésével kapcsolatos
foldhivataii igyintézés lebonyolitasa.

2./ Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens feladatai:

1.1.

1.2

1.3.

—
o b

— —
~N o

1.8.

1.9

1.10.

1.11.

Elkésziti

1.1.1. a feladatkbréhez tartozd6 a kepviselb-testiileti es  hizottsagi
elbterjesztéseket és kézremiikddik a végrehajtasukban,

1.1.2. varosi, megyei alapitasu kitintetésekkel kapcsolatos javaslatokat,

1.2.3. és figyelemmel kiséri az Onkormanyzat altal fenntartott oktatasi-
nevelési intézmények esetében a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztéseket.

Kozrem(ik6dik az oktatasi, kulturalis és sport agazatot érintd koltsegvetési és
fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

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

sziikség szerint kdzremUkaodik kiadvanyok megjelenésében.

Kézremiikddik milivészeti alkotasok kozterilleten, valamint énkormanyzati
tulajdon( épuleteken torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a
nem o&nkorményzati tulajdoni éplleteken lévd miivészeti alkotasok
vedelmevel kapcsolatos Ugyekben,

Gondoskodik a kitelezG agazali stalisztikai adatszolgaltatas elkeszitéserdl,
Figyelemmel kiséri, kézrem(iksdik és szokség szerint elkésziti az agazatra
vonatkozéd onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyUjtAsardl,
megvalosilasardl, nyilvantartasarol,

Kézremiikddik, szlkseg szerint eldkesziti a diakok varosi szintl kulturalis
versenyeit, vetélkeddit.

Kazremiikadik a varos sajat halottjava nyilvanitasardl szolé rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok eldékészitéséhen.

Eliata az Onkormanyzat Képvisels-testitlete Altal adomanyozhatd
elismeresekkel kapcsolatos adminisziracios feladatokat, elokesziti a
dijatadast.

Elldtia az &vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szbld térivény szerinti
feladatokat.
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1.12.

A koznevelési, kozgyljteményi és  kdzmivelddesi intézmények
vonatkozasaban

1.12.1. elnevezésére, létesitésére, megszuntetésére, atszervezésére, kdzbs
fenntartasba vételére vonatkoz6 feladatok ellatasa,

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

1.12.3. fejlesztési, beruhazasi és fel(jitasi intézkedések végrehajtasaban
kdzremikodeés,

1.12.4. tevékenységét iranyitd, feliigyeld, engedélyezd, ellendrzd szervekkel
kapcsolattartas. ‘

1.12. Ugyintézés a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati
Oszténdijpalyazattal kapcsolatban.

1.13. Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesileteivel, és
tajékoztatast nyujt az 6ket érinté palyazatokrdl, jogszabalyokrol.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasanak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon t6rténd kézzétételerdl,

1.14. A verseny-, szabadidé- és diaksport, az egészseges eletméd kdrébe tartozd
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elbkészitése.

1.16. Elidtja a Varosi Diadksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Diaksport
Bizottsag elndkét.

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

1.18. Szilkség szerint gondoskodik az iskolak kozétti  sportversenyek
kezdeményezésérdl, a jegyzdkbnyvek és eredmeénylistak gydijtéserdl,
ellenérzésérdl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

1.19. Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozd egészségligyi
rendelkezesek betartasat.

1.20. Részt vesz az Onkormanyzati tulajdonban levd sportletesitmenyekhez
kapcsolodo tervezési, egyezietési, felligyeleti szakfeladatokban.

1.21. Szervezési feladatai: jatékvezetdk, versenybirdk képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevekenysey, diak- és szabadid{ sporttal.

1.22. Sportvezetdi feladatai:

1.22.1. a versenyhaptarban és a szabadidbsport-eseménynaptarban
szerepld sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;

1.22.2. a Diakohmpia feljutasos rendezvenyel, tovabba az okiatasi
intezmanyeket &rint® sporiversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, ertékelese;
122.3. ellatia a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi
gazdalkodasi, pénzigyi feladatot;

1.22.4. tajékoztatja az érintett sportegyeslleteket &3 intézményeket az
akiualis palyazatokrol;

1.22.5. gondoskodik a helyi sportvezetok eseti megbizasardl, a tervezett
szakfeladatok ellatasarsl:

1.22.6. részt vesz a terileti testhevelési munkakdzbdsség iranyitasaban;
gondoskodik a szakieruletet ennto palyazatok elkesziteseérdl es benyujtasarol.

3./ Titkarsag

A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje:  jegyzdi, aljegyzéi titkarnd

tisztségviseldi titkarnd
jegyzdkdnyvvezetdk

64



A helyettesitésre a munkakori leirasok szerint keriif sor, mely alapjan titkarnék
egymast, a jegyz6kdnyvvezetdk egymast, illetve a titkarndket helyettesitik.

Egyes munkakorokhoéz tartozo feladatok meghatarozasa

Jegyzm aljegyz6i titkarné feladatai:

2.1

22,
2.3.

24.

2.5.

2.6.

Kdzvetlenlil segiti a jegyzdt és az aljegyzdt feladataik ellatasban.

Kézremiikodik a TUK iratai kezelésében.

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

A vagyongazdalkodassal dsszefliggs, az Aht-ban meghatarozott dsszeget elérd
arubeszerzesre, epitési  beruhazasra, szolgaltatas  megrendelésere,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékii jog
atadasara, valamint koncesszidba adasara vonatkozd atadott szerzédések
térvény szerinti adatftartalmanak kézzétételerdl gondoskodas a varosi honlap
tuzemeltetdjének kdzremikodesével.

Osszegy(jti a Torzskar |, 1l. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozo
igényét, Osszesiti és az aljegyzd elé terjeszti jovahagyas céljabdl.

A jegyzdi, aljegyz&i napi postat leviszi az lktatdirodahoz iktatasra, majd ikiatas
utan visszaviszi az érintett részére.

Tisztségviseldi titkarno feladatai:

2.1.
2.2.
2.3.
24.

2.5.
2.6.

27.

Ellatja a tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolja a tisztségviselékhoz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétiik esetén a résziikre erkezett Gizeneteket régziti €s atadja azokat.
Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6khoz érkezé képviseldket, lgyfeleket.
Gondoskodik a tisztségviseldk altal fogadott vendeégek megvendégelésérdl.
Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviseldk igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsag mlikédésével kapcsolatban: jelenléti
ivet készit; részt vesz az Uléseken és elkésziti az Ulés jegyzOkonyvet; elkésziti
és kiadja a hatarozat-kivonatokat.

Hivatali gépjarmihasznalat iranti igényeket gydijti, nyilvantartja, az engedélyezést
kévetden gondoskodik a gépjarmiivek, gépjarmiivezeték beosztasardl, valamint
az igényles visszaigazolasarol.

Jegyzdkdnyvvezetdk feladatai:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattarias fellietén
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete és bizottsagai Ulései
jegyz6kdnyveinek, meliékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.
Gondoskodik a Kozzétételi Szabélyzatban foglaltak szerint kézvetlentl az
aljegyz6 iranyitasa ala fartoz6 csoportok altal kdzzéteendd adatok
dsszegylijtésérol és kozzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon
torténd kdzzététel nyomon kdvetése.

Kapcsolattartas a Kézadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag
kivételével kapcsolatos adminisztraciés feladatokrél.

65



2.5.

2.6.

27.

2.8.

2.9

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.

2.14.

2.15.

A Képviseld-testillet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénziigyi
Bizottsag mikodésével kapesolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az liléseken
és elkésziti az Ulés jegyzokdnyvét, elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat;
részt vesz minden egyéb sziikséges adminisztraciéban.

Jegyzokonyvet, feliegyzést készit a jegyzd és az aliegyzé altal Gsszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfeleléen.

A Képviselb-testilet Glésérdl készilt jegyzOkonyvet, rendeleteket elektronikus
Gton megkildi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztlil a Kormanyhivatal
részére, valamint e-mailen a Varosi Kényvtamak. Biztositja a jegyz6kényvek és
meliékleteik eredeti példanyainak megdrzéset.

A varosi honlap-lizemeltetd felé tovabbitja a Képviseld-testilet és a Bizotisagok
nyilvanos (éseirdl késziilt jegyzoksnyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aljegyz6 kuion utasitasa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyzd rendelkezése szerint
gondoskodik a Képviselo-testllet és a Bizottsdgok Osszehivasaval
kapcsolatos feladatok ellatéasardl, az Ulések idépontjanak és napirendjének
kozzétételérdl.

Részt vesz a képviseld-testuleti tléseken, kdzremiikddik a hatarozatkepesseg
megallapitasaban és szavazatszamlalé rendszer mikédteteseben.

A Nemzeti Jogszabalytar T8rvényességi Feliigyelet Irasbeli Kapcsolattartas
Modulban érkezett Gizenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa,
tovabbitasa, a valaszok feltdltése.

Ellatja a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselék és nem képviseld
bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyzoi
rendelkezes alapjan.

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

Igény szerint Gigyfélkapun, hivatali kapun feltoltést és letditést végez.

C) Kabinet

1. Onkormanyzati tanacsadé

Onkormanyzati tanacsadé feladatai:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

S
o~

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

Az alpolgarmesterekkel vald kapcsolattartas, munkakéri feladataik ellatasanak
eldsegitese.

Tajékozoddas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok,
informacidk elemzése, polgarmesteri dontések elékészitésének segitése.

A polgarmester kézéleti szerepléseinek kommunikaciés elbkészitése, dontés-
elékészitési ériekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.
A déntések nyilvanossagra kerlliésének, az (zenetek célcsoporthoz
juttatdsanak moédszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése,
értékelése.

A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javasiattétel
szilkség szerinti korrekcidkra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

Kozrem(ikodés képviseléi kérdésekre, interpellacibkra adandd valaszok
elbkészitésében.
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