Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
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OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az Aallamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tdrvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése, a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: M6tv.) 84.
§ (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrél sz6l6 térvény vegrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5) bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képviselétestlilete az aldbbiak szerint hagyja jova:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1 .) A Polgarmesteri Hivatal

a) megnevezése:
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

b)  rovid neve: Polgarmesteri Hivatal

¢) torzskdnyvi azonositd szama: 346315

d)  székhelye: Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

e) alapitasanak térzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktober 25.
f) alapité okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (X11.9.)/2.
g) Allamhéaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
h) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése

1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

3 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

4 013350 Az ©6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

5 013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi- gazdalkodasi,
tizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

6 016010 Orszaggy(lési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenysegek

7 016020 Orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

8 |016030 Allampolgarsagi tigyek

9 031030 Kozterulet rendjének fenntariasa

10 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

11 | 053020 Szennyezédésmentesitési tevékenysegek

12 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas

13 063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmi épitése, fenntartasa,
lzemeltetése

14 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

15 | 076010 Egészségligy igazgatasa

16 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok

17 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

18 [ 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

19 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

20 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa




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

Il. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1 ) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsdhoz sziikséges munkamegosztas céljabdl jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységekbdl és szervezeti egységbe nem tartozd
munkakorokbdl all.



2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Megnevezés

a
) Jegyzbi Kabinet

Jegyzé

Kozvetlen jeqyzdi iranyitéas vagy feliigyelet alatt all
Belsé ellenérzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Aljegyz6

Kozvetlen aljegyzdi iranyitas vagy feliigyelet alatt &ll
Rendszergazda, informatikus

Jogi Csoport

Oktatasi-, kulturdlis-, sportreferens
Jegyzékonyvvezetdk, titkarndk

Jegyzdi és polgdarmesteri kézds irdanyitas alatt il
Féépitész megbizasos jogviszonyban

b) Polgarmesteri Kabinet
Polgarmester irdnyitdsa alatt all
Onkormanyzati tanacsadok

c) Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly
Kéltségvetési Csoport

Pénziigyi, Szamviteli Csoport
Adocsoport

Gondnoksag

d) Szocialis, Gyamhatosagi és Egészségligyi Osztaly

e) Altalanos Igazgatasi Osztaly

f) Varosfejlesztési és Telepilésiizemeltetési Osztaly
Varosfejlesztési, Palyazat-, és Projektkoordinacidés Csoport
Telepllésiizemeltetési Csoport

) Varosrendészet

Polgarmester munkaltatéi jogkdre és iranyitasa alatt 4l
\Varosrendészet vezetd

Mez ei érszolgalat

Onkormanyzati segédfeliigyeld

Kdzbiztonségi referens megbizdsos jogviszonyban
Honvédelmi referens megbizédsos jogviszonyban
Varosgondnok

Jegyzd munkaltatoi jogkore és irényitasa alatt all
Kézterilet-felugyelé

3 .) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrajat az 1. melléklet tartalmazza.
4 .) A Polgarmesteri Hivatal - mint az Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozé kéltségvetési szerv -



gazdasagi szervezetét - melynek feladatai ellatdsanak részletezéseét a 2. és 4. melléklet a

szervezeti egységek szerinti bontasban tartalmazza - az alébbi szervezeti egyseégek kepezik:

a) az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

b) az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval
és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly és a
Varosfejlesztési és Telepllésiizemeltetési Osztaly.

A gazdaséagi szervezet vezet6jének a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly vezetdje mindsul.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly vezetbjének - mint a gazdasagi szervezet vezetdjenek -
akaddlyoztatdsa esetén vagy tisziségének ideiglenes betdltetlensége esetén feladatait a
Koltségvetési csoport csoportvezetdje (osztalyvezetd-helyeties) latja el.

5 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alf6ld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzé Onkorméanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.),
valamint az Oroshazi Kistérség Toébbcélu Tarsulasa (székhelye: 5900 Oroshéza, Szabadsag
tér 4-6.) tarsulasi megallapodésaiban a Munkaszervezet részére meghatérozott (a gazdasagi
szervezet altal ellatandé feladatokat is magaban foglal6) feladatokat és belsd ellendrzeset,
valamint Oroshdza Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshdza Véros Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkorméanyzat miikédési
feltételének, adminisztracidjanak biztositdsaval, gazdalkodasaval, kéltségvetesével,
koltségvetése végrehajtasaval és belsd ellenérzésével kapcsolatos feladatait, a velik kotott
egyuttmukodési megallapodasok szerint.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el az Oroshéza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodéja,
az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Nagy Gyula Terlleti Mizeuma, az Oroshdza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara és a Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti
Kozpontja és Csalddsegitd Kozpontjia gazddlkodasi feladatait és belsé ellendrzésével
kapcsolatos feladatait a veliik kétott munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét szabalyozo
megallapodéas szerint.

118 FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1 .) A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladatai az 6nkormanyzat miikédesével kapcsolatban:
a) ellatjia a Képvisel6-testlilet és Bizottsagai mikdédéséhez kapcsolodo szervezesi es
adminisztraciés feladatokat;
b) tajékoztatassal és Ugyviteli kézremiikodéssel segiti az énkormanyzati Kepviselék, a
Bizottsagok és a Képviseld-testllet munkéjat;
c) a Képvisel-testilleti és Bizottsdgi dontések elbkészitése soran biztositia a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembeveételét;
d) elékésziti és végrehajtia a Képviselo-testillet és Bizottségai dontéseit (hatarozatok es
rendeletek),
e) segiti a helyi nemzetiségi énkormanyzatok munkajat.
2 ) A Polgarmesteri Hivatal alapvett feladata az allamigazgatési és onkormanyzati hatbsagi
tgyekkel kapcsolatban:
a) az lgyfélszolgalatbdl és tgyfélfogadasbdl adodo feladatok,
b) az Ugyek doéntésre valdé szakszerli elokészitésével, valamint a vegrehajtasaval
kapcsolatos feladatok
ellatasa.
3 .) A Polgarmesteri Hivatal
a) feladatainak ellatasa soran egylttmikoédik az onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgaltatast vegzé szervekkel;
b) az énkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi érdekiédesre szamot
tartd onkormanyzati eseményekrél, torténésekrél folyamatosan és rendszeresen
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c)

tajékoztatja a teleplilés lakossagat,
ellatja a panaszlgyek, kézérdekl bejelentések vizsgalatat.

.) A Polgarmesteri Hivatalban miik6d6 szervezeti egységei altal ellatott feladatok meghatéarozasat
a 2-8. melléklet tartalmazza.

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

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

.) A jegyzd

a)

b)

c)

d)

felelds a jogszabalyok éltal hataskdrébe utalt feladatok elldtdsa soran a térvényes,

szakszerU, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak kialakitasaért

és betartaséért.

a Keépviselé-testlilet és a Bizottsagok miikédésével kapcsolatban:

ba) koordindlja az elékészitést, gondoskodik a torvényesség betartasérol és
betartatasarol,

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

bc) figyelemmel kiséri az llések menetét térvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

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

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének targyi és személyi feltételeirél, a

feladatellatas térvényességérdl és ellenérzi azt. Ennek keretében:

ca) a szervezeti egysegek el6készité munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hatéskorébe utalt hatésagi jogkordket,

cb) koordinalja és ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtdsanak hataridejét, médjat és (itemét,

cc) vezetli jogkérében gondoskodik a munka megszervezésérél, amely soran
kézvetlenll vagy a szervezeti egysegek vezetdi utjan utasitja az tgyintézoket,

cd) irdnyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

ellatja - a valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény 66. § (2) és (3) bekezdése

alapjan - a Békés varmegyei 04. szamu Orszaggyulési Egyéni Valasztokeriileti Valasztasi

Iroda és az Oroshazi Helyi valasztasi Iroda vezetdi feladatokat.

8 .) a) A Jegyz6t tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Aljegyz6 helyettesiti, valamint ellatja a
Jegyz6 altal — munkakdri leirasaban - meghatarozott korben:

b)

aa) a szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai felligyeletet, az egyedi dontés-
el6készitésben a szakmai irdnyitast, koordinalast, figyelemmel a 2.. mellékletben
foglaltakra,

ab) véleményezési és javaslattételi jogkdrt gyakorol.

A Jegyzd as az Aljegyzé egylttes tavolléte esetén a helyettesitésiket a Jegyzé altal

kijelolt osztalyvezeté latja el.

A jegyz6i és aliegyzdi tisztség egyideji betdltetlensége, illetve tartdés akadalyoztatasuk

esetére - legfeljebb hat honap idétartamra - a jegyz6i feladatok ellatasaval a Polgarmester

a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzéi tisztség betéltéséhez szilkséges, toérvényben

meghatarozott képesitési és egyéb elbirasoknak megfelel6 koztisztvisel6jét bizza meg.

9 .) Az Aljegyz6, a Varosrendeészet vezet6 és az Osztalyvezet6 az dltala vezetett szervezeti egység
vonatkozasaban:

a)

iranyitja és ellendrzi a szervezeti egyseg feladatkorével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabalyozd eszkOzoknek, illetve a szervezeti egység feladatait
meghatarozd vezet6i dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a
szukséges intézkedéseket, ellatja megfeleld utasitassal az Ugyintézéket, és szamon kéri
az Ugyintézék munkajat,

felelés az irényitdsa ald tartozd osztaly, illetve személyek vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes, szakszer(,
partatlan, igazsagos és szinvonalas (igyintézés szabalyainak betartasaért,

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozé Képviseld-testiileti,



f)

Bizottsagi eléterjesztések eltkészitésérdl, és azok végrehajtasardl, a lejart hataridejl
hatarozatok végrehajtasanak allasarol rendszeresen tajékoztatja a tisztségviseloket,
részt vesz a képviselé-testilet, illetve a szakteruletét érint Bizottsagi Uléseken,

koteles a vezetése alatt miikédé szervezeti egység, valamint a feladatkérehez
kapcsolodd intézmények tevékenységérél naprakész informacioval rendelkezni, a
szervezeti egységet érinté esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kiserni,
feleldsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Polgarmesteri Hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartdsaért, a szabadsagok igénybevételérdl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni tavollétek adminisztraciéjaral,

a szervezeti egység feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tart mas szervezeli
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelés a
szervezeti egységek kodzotti folyamatos tajékoztatasért, informacioaramlasert,
gondoskodik a szervezeti egység szabdlyzatainak &sszedllitdsardl és aktualizalasardl,
azokat jovahagyasra a Jegyz6 elé terjeszti,

megallapitia a szervezeti egység dltal elvégzendé feladatokkal kapcsolatos bels6
munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos munkamegoszias kialakitasaért és az
ugyintézék helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

rendszeresen figyelemmel kiséri és elbsegiti munkatarsai szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idébeni kovetéserdl,

utasitas, engedély alapjan, szakmai férumokon részt vesz, szervezi az (j ismeretek,
modszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban, a jegyzdi ertekezleteket
kévetden, valamint sziikség szerint munkaértekezletet tart,

az altalanos kézigazgatasi rendtartasrél sz616 térvény, valamint az agazati jogszabalyok
eléirasai szerint — eltéré szabalyozas vagy egyedi utasitas hianyaban - dént a szervezeti
egység feladatkdrébe tartoz6 hatéségi tgyekben,

kézremiikodik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koltsegvetési és fejlesztési,
feltjitasi javaslatok kimunkélasaban,

gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgéltatasarol,

polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadonapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érinté ligyekben a szikséges intézkedéseket megteszi, és tajékoztatja a
tisztségviselbket,

gondoskodik a szervezeti egység feladatellatdsat érint6 kozérdekl bejelentesek,
panaszok kivizsgalasarol,

tajékoztatdst ad a szervezeti egység munkdjérdl, illetve tdjékoztatja munkatarsait a
vezet6i dontésekrol.

10 .) Az osztalyokon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az osztalyvezetd, illetbleg az
Aljegyz6 - utasitasai alapjan a csoportvezeté vagy az ugyintézéi feladatainak ellatasa mellett,
a csoportvezetéi feladatok ellatasaval megbizott tigyintéz6 iranyitja, koordinalja, szervezi és
ellendrzi a szervezeti egység (csoport) munkatéarsainak tevékenyseget.

11 ) A csoportvezetd (osztalyvezetd-helyettes) felelés az iranyitasa ala tartozé csoport
vonatkozasaban a jogszabélyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(l, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak betartasaert.

12 ) Az igyintéz6 a szervezeti egység vezetdjének irdnyitasaval latja el a munkakari leirasaban, és
a Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatérozott feladatokat, kilénésen a Polgarmester, a
Jegyz6, a Polgarmesteri Hivatal iigyintézéje (anyakonyvvezetd) a KépviselS-testilet feladat- és
hataskérébe tartozo Ugyek érdemi dontésre valo eldkészitését, illetve a munkakéri leirasban
foglalt ilyen iranya felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az ugyintéz6 a munkakori
leirasban részére megallapitott, illetéleg a vezetdje altal meghatarozott feladatokat dnalléan
latja el - a felettesétdl kapott utasitas és hataridé figyelembevételével - a jogszabalyoknak, a
szakmai eléirasoknak és az ugyviteli szabalyoknak megfeleléen.

13 .) Az lUgykezel6, adminisztrator végzi a munkakdri leirdsban részére megallapitott Ggyviteli és
adminisztracios feladatokat, kiildndsen:

13.1. 4tveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast koévetéen - azt a Szocidlis,

Gyamhatésagi és Egészségugyi Osztalyhoz rendelt iktatési terliletnek atadja. Megbizas
esetén ellatja a szervezeti egységen beldli iratok iktatdsahoz szikséges eldzmeényezést,
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TZ.

azt az irat bal fels6é részében j6l lathaté modon feltlinteti. A beiktatott, eléaddi
munkanapléba bevezetett lUgyiratokat az iktatasi terllettdl atveszi, a szilkséges, hianyzé
adatokat az eldéaddi munkanaploba régziti, majd atadja az illetékes ugyintézének.
Postazasi feladatokat lat el - boritékolas, az ahhoz sziikséges nyomtatvanyok kitdltése, -
a tovabbitandé kildeményeket eljuttatia az Altalanos lgazgatasi Osztaly postazé
részlegéhez,

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

13.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kild, tgyfélkapun, hivatali kapun feltéltést végez.

13.4. leirdi feladatokat It el iratrol, kazettardl, digitalisan régzitett hanganyagrol vagy diktalas
utan,

13.5. a szervezeti egységhez rendelt - feladatkérében miikoédo - Bizottsag tilésén hangfelvételt
keszit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzbkényvet és a hatdrozat kivonatokat; a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyaladson, megbeszélésen, szemlén jegyzékényvet vezet,

13.7. segitséget nyujt az Ugyintézok irattarazasi, nyilvantartasi, kézzétételi, statisztikai és mas
adatszolgaltatasi feladataiban,

13.8. az igények felmérését kovetben irodai eszktzoket vételez,

13.9. elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi munkaidé nyilvantartas Grlapjat.

.) A fizikai alkalmazott a munkakéri leirdsban megallapitott feladatait a felettesétd| kapott utasitas

alapjan latja el.

.) Az ugyintézé felelés a feladatkérébe tartozo feladatok ellatasa soran a térvényes, szakszerd,

partatlan, igazsagos és szinvonalas tgyintézés szabalyainak betartaséért.

A szervezeti egységhez beosztott ligykezeld, adminisztrator és fizikai alkalmazott felelés a
feladatkdrébe tartozé feladatok ellatdsa soran a térvényes, szakszer(, és szinvonalas
munkavégzés szabdlyainak betartasaért.

.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a munkavégzés soran:

16.1. iratok szakszer( kezelése,

16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

16.3. statisztikai €és mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

16.4. a jogszabalyok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartasa.
A helyettesités rendjét a munkakoéri leirdsok tartalmazzak. Az Osztalyvezetét tavolléte esetén az
Osztalyvezet6-helyettes, illetbleg a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt Csoportvezetéje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozojat els6sorban a szervezeti egység ugyanazon
csoportjaba tartozd masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen belll
helyettes nem jeldlhetd ki, a helyettesitésrél a szervezeti egység vezetéje - szilkség szerit masik
szervezeti egyseg vezetdjével egyuttesen - gondoskodik. A helyettesités idészakaban tértént
eseményekrdl, a hozott dontésekrol a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni kdteles.

IV. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1 .) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje heti 40 6ra.
b) A munkaidé tartama:

hétfon: 7 6ra 30 perctdl 17.00 oraig,
keddtdl - cstdrtokig: 7 6ra 30 perctdl 16.00 6raig,
pénteken: 7 6ra 30 perctdl 12 6ra 30 percig.

¢) A munkakoézi sztinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakézi sziinetet 12.00 6ra és 12 ora 30 perc kozotti idében lehet igénybe venni.
e) A fentiektdl eltéré6 munkarend engedélyezésére a Jegyz6 jogosult.

2 .) A Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire kiterjedd tUgyfélfogadasa a féépitész
kivételével:
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hetfén: 8.00 6ratél 12.00 éraig,

12.30 6ratdl 17.00 6réig;
kedden: nincs Ggyfélfogadas;
szerdan: 8.00 ératdl 12.00 o6raig,

12.30 6ratol 16.00 6raig;
csiitortokon: 8.00 ¢6ratél 12.00 oraig,

délutan nincs Ugyfélfogadas;
pénteken: nincs Ugyfélfogadas.

b) A féépitész Ugyfélfogadasa
kedden: 9.00 oratol 13.00 6raig.

¢) Tisztségvisel&i fogadonapok:

ca) A Polgarmester minden hénap elsé hetének keddjén 13.00 ératol 16.00 oraig fogad.

cb) A Polgarmester altalanos helyettesitésére jogosult Alpolgarmester minden hénap
méasodik hetének keddjén 13.00 6ratol 16.00 6raig fogad.

cc) nem képviselé-testilet tagjai kozll vélasztott tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester minden hénap masodik hetének keddjén 09.00 ératol 10.00 éraig
fogad.

cd) Az Alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00 dratdl 16.00
oraig fogad.

ce) A Jegyzé minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 ¢ratol 16.00 oraig fogad.

) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasardl, munkamenetek és
iigymenetek kidolgozésar6l — az altala kijelolt Osztalyvezets, Varosrendészet vezetd,
Osztalyvezeté-helyettes, Csoportvezetd, Ugyintézé kozrem(ikddésével - a Jegyz6 gondoskodik.
A Polgérmester és a Jegyzé koézosen hatarozzak meg azokat a Polgarmesteri Hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkdjanak szervezésehez, az Onkormanyzati
testilletek dontéseinek megfelelé elbkészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

) A Polgarmesteri Hivatal feladatai elldtdsa sordn - tobb szervezeti egységet érintd gy
koordinalasa esetén - az egyiittes munkavégzésre kell térekedni, az egységes hivatali arculat
megobrzése és biztositasa érdekeben.

.) A helyi 6nkormanyzati Képviselktol, Bizottsagi EInckéktdl szarmazé kdzvetlen megkereses (pl.:
intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka segitésére) csak 6nkormanyzati igyben,
a szervezeti egység vezetdjével torténd elézetes egyeztetés alapjan, a Polgarmester és a
Jegyz6 engedélyével teljesitheto.

) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i, illetve munkavallaldi kotelesek jelezni a kézvetlen
vezetéjiknek, ha egy adott tigyben térténd eljarasuk soran ésszeférhetetlenségi ok merul fel.
llyen esetekben a szervezeti egység vezettje jeldli ki az tgyben eljard Ugyintézot, szikseg
esetén a Jegyz6, hataskért gyakorld személytdl fuggben oOnkormanyzati Ugyekben a
Polgarmester illetéleg a Jegyz6 intézkedik — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo
tdrvény szabalyai szerint - az Ugyintézé kijelélésérdl.

) A Polgarmesteri Hivatali munkavégzés soran a kéztisztviseléknek, illetve munkavallaloknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak koézil a leggazdasagosabb és
legkoltségkimélébb megoldast kell valasztani gy, hogy az a legteliesebb eredmeényhez
vezessen.

.) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani es
tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kiléndsen koételesek az Uy
jogszabalyokat, jogszabdlyvéltozasokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken elhangzott U
ismereteket alkalmazni, valamint a kézszolgalati tisztségviselék jogszabalyban meghatarozott
és a munkaltato altal el6irt kotelezé tovabbképzéseken reszt venni.

) A Jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak eredményeérél
a Polgarmestert. A Jegyzé évente beszamol a Képvisel6-testiletnek a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységérdl.



V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) A Polgérmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti tagozddésnak
megfelelben - vegyes iratkezelési rendszerben torténik. Az iratkezelés maédja elektronikus.

2 .) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak maédjat, rendszerét, az egyes Ugyviteli
terlletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén, a jogszabalyban
meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

3 .) Az iratkezelés felligyeletét a Jegyz6 latja el, aki felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre alljanak.

4 ) A Jegyzé:

4.1. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséeért, jévahagyatasaért,
szabalyszeriségéert és a feladatoknak megfeleld célszeriiségéért, valamint a
Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért,

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

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaral,

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

végrehajtasat,

4.5. intézkedést tesz a szabalytalansagok megsziintetésére.

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

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

VL. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Bels6 kapcsolatrendszer

1 .) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelel6 kommunikaciot a szervezet kilénbézé szintjei és
funkcioi kézétt. Ennek megvaldsitasa érdekében a kévetkezd tipusi kommunikacios
csatornakat mikodteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések kul6nbozé formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

irasos anyagok koroztetése,

belsé telefon- és szamitogépes haldzat (e-mail, informaciés portal)

belsd szabalyzatok,

Polgarmesteri Hivatalon bellili tovdbbképzések, tapasztalatcserén valé részvétel,

rendezvények, csapatépitd és vezetdi tréningek.

2 ) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas
2.1. A Polgarmester sziikség szerinti rendszerességgel tart osztalyvezetdi értekezletet a

Polgarmester, a Jegyz6, az Aljegyzé, a szervezeti egységek vezetdi, valamint — dontése
alapjan — az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai vezetSinek részvételével. Az
ertekezleten megbeszélésre kertiinek a tobb szervezeti egységet érinté folyamatban lévé
feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivé esetek elemzése és értékelése.
2.2. Az osztalyvezetdi ertekezletet kdvetden, az Osztalyvezeték és a Varosrendészet vezeté
szilkség szerint Ugyintézéi szintre bontjdk a szervezeti egységet érinté feladatokat. A
kiosztott feladatok valtoztatasara és felllvizsgdlatdra szikség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldasanak ellenérzése,

1
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1
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szamonkérése és értékelése az Osztalyvezeték és a Varosrendészet vezetd —a Pénzlgyi
és Gazdalkodasi Osztalyt érintéen a csoportvezetdk altal folyamatosan torténik.
2.3. A Polgarmester és a Jegyz6 a Polgarmestert Hivatal dolgozoinak jelentés kérét érintd
kérdésekben dsszapparatusi értekezletet tartanak.
2 4. A napi, operativ miikodés soran felmerult problémakkal, nehézségekkel az Ugyintézo
megkeresi csoportvezetdjét, osztalyvezetjét vagy Varosrendészet vezetdjét.
Szervezeti egységek kozétti egyuttmiikodes szilkségessége esetén a szervezeti
egységek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzak a kézds feladatot,
ellatasanak modjat és kijeldlik a szervezeti egysegeikben eljaré ugyintézdket, akik ezt
kovetben kozvetleniil tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatas soran olyan problémat
észlelnek, amely kompetenciéjukat meghaladé dontést igényel, kérik felettesiik (Jegyz6
és Aljegyzd) dontését.
3 .) Az irasos anyagok kérdztetése
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciojat tamogatjak a kilénbozd jellegl informaciokat
tartalmazé korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetoi vesznek at, majd ugyintézésre,
illetve tajékoztatasra tovabbitanak az Ugyintézok fele.
4 ) Belsd telefon- és szamitégépes halozat
A belsd telefonhalézat és a haldzatban miikodd szamitogépes rendszer biztositja a teljes kéri
kommunikacié lehetéségét a Polgarmesteri Hivatalon belll.
5 .) Bels6 szabalyzatok
A jogszabalyi elbirasok alapjan keszllt szabdlyzatok alapot nydjtanak a pontos
munkavégzéshez.
6.) A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgozok részére lehetéség nyilik
kapcsolatépitésre, a naprakész tudés megszerzéseére, a méar mashol elért eredmények, kidolgozott
folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzés soran torténd adaptalasra.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

1 .) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a Jegyz6, akadalyoztatasa eseten
az Aljegyzé latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal Osztalyvezetdje, Osztalyvezet6-
helyettese, Csoportvezetdje, gyintezdje is megbizhatd.

2 ) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt déntési, illetve végrehajtasi felelésség koreben
2.1. tdérvény, korméanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,

2.2. az atruhézott hataskor,

2.3. akiadmanyozasi jogkor

gyakorléja latja el, a tevékenyseg gyakorlaséaval kapcsolatos feladatokban.

3 .) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérél a Jegyz6 és a Polgarmester kilon szabdlyzatban
rendelkezik.

4 ) Aszervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezeti egység
szakmai munkajaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

5 .) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a Jegyzd - Aliegyz6 - vagy az altala megbizott személy
latja el.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal kiilsd kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkdzei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdetétablaja

6.2. www.oroshaza.hu - Oroshdza varos hivatalos portalja,

6.3. Oroshazi Elet cim( hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizi6, radiok, varmegyei és orszagos sajt6-organumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajto folyamatos tajékoztatasa az dnkormanyzat mikédeserdl,
hatarozatairol, rendeletéirél, a helyi esemenyekrdl,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitese a sajté kepviseldi részere a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkozl6 szervek altal nyilvanossagra hozott,
énkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érinté cikkekre,

6.6. idészakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.
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7 .) A sajto részére és a lakossag széles kérét érinté ugyekben tajékoztatast a Jegyzé, illetve — a
Jegyzé dtjan - a feladatkérébe tartozéan a szervezeti egyseég vezetdje ad.

VIl. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1 .) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi, tigykezeléi, adminisztratorai, valamint mas munkavallaldi
tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az Aljegyzé tekintetében az Méty.

81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a Jegyzé gyakorolja, a 2.)

és 3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetsi megbizashoz, felmentéshez, a vezetsi

megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz - a Polgarmester &ltal meghatéarozott kérben - a

Polgarmester egyetértése sziikséges.

2 .) A Jegyzé tekintetében az Métv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatéi jogokat, az Aljegyzé
tekintetében az Métv. 82. § (1) bekezdése alapjan a kinevezési jogkort a Polgarmester
gyakorolja.

3 .) A Polgarmester tevékenységéhez kozvetlenl kapcsolédé feladatokat ellatd onkormanyzati
tanacsadodi, varosrendészet vezetdi, mezééri, onkormanyzati segédfelugyelsi, varosgondnoki,
kOzbiztons4gi referensi, honvédelmi referensi munkakért betsltdk felett a munkaltatoi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

4 .) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi, igykezeléi és munkavallaléi, valamint a Varosrendészet
feladatait végzo személyek altal elldtandd feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5 .)5.1. A Polgarmester munkaltatéi jogkdrébe tartozé Varosrendészet vezetd esetében a

Polgarmester, a Polgarmester munkaltatoi jogkérébe tartozo ugyintézék esetében pedig
a Varosrendészet vezetd gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarol.

5.2. Az Aliegyzé és az Osztalyvezeték munkakéri leirasanak elkészitésérdl, folyamatos
aktualizaldsarol a Jegyzé gondoskodik.

5.3. A szervezeti egységhez tartozé koztisztviseldk, Ugykezeldk és munkavallalok munkakéri
leirasainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl az Osztalyvezeték, illetve az
Aljegyz6 gondoskodnak.

6 .) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi Osszhangjanak biztositasardl a
Jegyz0, az Aljegyz6, az Osztalyvezet6 és a Varosrendészet vezets gondoskodik.

7 ) Az Aliegyz6 az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egyseg dolgozoéira, az Osztalyvezeté az osztaly
dolgozéira, a Varosrendészet vezeté a Varosrendészet dolgozdira nézve az aldbbi, egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlaséra jogosult:

7.1. szabadsdag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadidé kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozésa és a teljesitményértékelés.

8 .) A vezetdk részére atadott egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a Jegyz6 indokolt esetben a
dontést magahoz vonhatja, az elékészités folyaman utasitast adhat.

9 ) Az Aljegyz6t, az Osztalyvezetét, valamint a Varosrendészet vezetét javaslattételi jog illeti meg a
vezetese ala tartozé szervezeti egységben beosztott kéztisztviselék tekintetében:

9.1. kinevezésre, kinevezés modositasara,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken valé részvételre,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

9.4. kitintetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsadoi, szakmai fétandcsadéi. cimzetes fébmunkatarsi, cimzetes vezets-
tanacsosi, cimzetes vezeté-fétanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas
mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadaoi cim visszavonasara,

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

10 .) Az Aliegyz6, az Osztalyvezetd és a Varosrendészet vezetd a szervezeti egység dolgozéja
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esetében felfedezett fegyelmi felelésségre vonds alapjaul szolgalé koételezettségszegest —

integritas incidenst - kételes a Jegyzdének haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentesi

kételezettségét elmulasztja, abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.
11 .) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6ld 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdese
alapjan vagyon nyilatkozat-tételi kotelezettséggel rendelkezik az a koztisztviseld, aki

11.1. koézigazgatasi hatésagi tigyben,

11.2. kozbeszerzési eljaras soran,

11.3. feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbéa az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkllonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelés(i el6iranyzatok, onkormanyzati pénzigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

11.4. egyedi dllami vagy 6nkormanyzati tdmogatésrdl valé déntésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

11.5. dllami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az Orzésért felelés (Jegyzd) kildn
szabalyzatban allapitja meg.

VIll. FEJEZET
BELS® ELLENORZES

1 .) A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellenérzés fliggetlenitett belsé ellendrzési vezetd és belsé
ellendrok Gtjan valdésul meg. A belsd ellenérzési vezet és a belsé ellendrok feladatukat a
Polgarmesteri Hivatal Jegyzéi Kabinet szervezeti egységen belil, de a Jegyz6nek kdzvetlendl
alarendelve latjak el.

2 .) A belsé ellenérzési vezettt és a belsé ellenért feladat ellatdsaval a Jegyzé bizhatja meg.

3 .) A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belsd ellenér az ellenérzési és a belsd ellendrzesi
standardokkal 6sszhangban |évé tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhatdk be.

4 ) A belsé ellenérzés tevékenységének tervezése soran onalléan jar el, ellendrzési terveit
kocké&zatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzések figyelembevetelevel allitja 6ssze. A
belsé ellenérzési vezetd és a belsd ellendr tevékenységét az éves iddszakot atfogd Képviseld-
testillet altal elfogadott ellenérzési terv alapjan, a tevékenység ellatasat szabalyozo
jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései szerint latja el. Munkéjardl evente beszamol a
Képviselb-testiiletnek.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1 ) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei:

melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

melléklet: Jegyz6i Kabinet munkatarsainak feladatai

melléklet: A Pénzligy és Gazdalkodasi Osztaly munkatérsainak feladatai

. melléklet: A Szocialis, Gyamhatésagi és Egészségiigy Osztaly munkatarsainak feladatai
. melléklet: Az Altalanos lgazgatasi Osztaly munkatérsainak feladatai

melléklet: A Varosfejlesztési és Telepiiléstizemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai
melléklet: A Polgarmesteri Kabinet munkatarsainak feladatai

melléklet: A Varosrendészet munkatarsainak feladatai

DN PPN
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2 .) Jelen Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat 2023. november 1. napjan lép hatalyba és ezzel
egyidejileg Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete 27/2022. (I1.15.) Ki.
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshéaza, 2023. december 20.

Zaradék:
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testlilete a 198/2023. (X.19.) K.t. hatarozataval jovahagyta, valamint a 260/2023. (XI.20.) Ki.
hatarozataval, és a 71/2024. (1V.17.) K.t. hatarozataval médositotta.

ntézd szakmai feletleseként jovahagyom: il S

ceneneen (BIAIFES). L (dATUm

F ‘é\":aﬂg;yilgg jovahagyom:
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2. melléklet
Jegyzdéi Kabinet munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jegyzé

Aliegyz6

Bels6 ellenérzés

Humanerdéforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Foéépitész

Jogi Csoport csoportvezetd
jogtanacsos és jogi elbéadd

Oktatési-, kulturélis-, sportreferens

Titkarsag

Jegyzékdnyvvezetd

A szervezeti egységen bellll a jegyz6 és az aljegyzé egymast, az aliegyzé helyettesiti a

csoportvezetét, a munkakéri leirasokban meghatérozottak szerint az ugyintézék egymast
helyettesitik.

Belso ellendrzés

Belso ellenér feladatai:

1.

A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzat, az énkormanyzat iranyitasa alatt lévé intézmeények,
a nemzetiségi dnkormanyzatok, a Dél-kelet Alféld Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célz6 Onkormanyzati Tarsulds, az Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa és
intézménye, az onkorményzat altal nyuijtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznalaséval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, valamint a kdztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagok (amelyekben az énkorményzat tobbségi befolyassal rendelkezik)
feladatait ellaté szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsé ellenéri feladatokat
latja el.

1.2. Rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.3.

1.4.

A bizonyossagot ad6é és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd

szabdalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kézfeladatok ellat4sat

vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az ellenérzétt szerv vezetdje részére,

ennek keretében feladata:

1.3.1.elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikoédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint mukodésének
gazdasagosséagat, hatékonysagat és eredményességét;

1.3.2.elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok
valodisagat;

1.3.3.a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobsdlése vagy
csékkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének névelése és a  belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

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

Tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért felelés

miniszter altal kézzétett belsé ellenérzési standardok, Gtmutatok, valamint belsd ellendrzési

kezikbnyv szerint végzi.



1.5. A Jegyz6, mint a munkaltatéi jogkor gyakorloja a feladattal megbizé&son tul jogosult a végrehajtas
folyamatat ellenérizni, arrél részletes irasbeli beszamoloét kérni.

1.6. A belsé ellenérzési vezeté stratégiai ellenérzési tervet és éves ellenérzési tervet készit, €s a
jovahagyott terv alapjén, megbizas szerint vegzi az abban meghatarozott feladatokat.

1.7. Ellenérzi a kéltségvetés végrehajtasat, igy kulénosen a bevételekkel vald gazdalkodast, targyi
eszkdzgazdalkodast, készletgazdélkodast. Vizsgalia a kdzbeszerzési eljaras pénzigyi,
szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz kapcsolodé bizonylati rendet, az adozassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasat.

Minden ellenérzéshez ellenérzési programot készit, melyet a belsé ellenérzesi vezeto hagy jova.

_A belsé ellendrzési vezeté megbizolevelét jegyz6, a belsé ellenér megbizélevelét a belsé
ellenérzési vezetd irja ald. A belsé ellenérzési vezetd megbizdlevelét nemzetisegi
dnkormanyzatok esetében a nemzetiségi 6nkorméanyzat elndke is, Téarsuldsok esetében a
Tarsulas elndke is, onkormanyzati intézmények esetében az intézményvezetd is alairja. A
Képviselé-testiilet csak az Onkorményzatra vonatkozo éves ellendrzési tervet, és a stratégiai
ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit a Tarsulas Képviselt-testilete, illetve
Kozgyllése, a nemzetiségi 6nkormanyzatok terveit pedig a nemzetiségi énkormanyzatok
képvisel6-testilete hagyja jova.

1.10. Ellendrzései, vizsgalatai eredményérél, a lényegi megaéllapitasokrél, valamint a teendd
intézkedésekrél a megbizo tajékoztatasara realizaldé megoldasi javaslatot ad, feltard részletes
jelentést készit.

1.11. A vizsgélat soran a vizsgalat lezarasa el6tt - a vizsgalt egység, illetve szervezet vezetdjét
tajékoztatia az ellendrzés megallapitasairdl, vélemenyikre a vizsgalati megallapitasok irasba
foglalasanal reagal.

1.12. Indokolt esetben utbévizsgalatot tart.

1.13. A belsé ellendrzési vezett feladata:

1.13.1. a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

1.13.2. a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek Osszeallitasa,
a jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon
kovetése;

1.13.3.a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

1.13.4. az ellenérzések dsszehangolasa;

1.13.5.ha az ellenérzés soran bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmeény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merul fel, a
koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a kéltségvetesi szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetéjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfelelé eljarasok meginditasara;

1.13.6.a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonaténak a kéltségvetési szerv, illetve
szervezeti egység, ellenérzott szerv vezetSje, valamint a jegyzo szamara torténd
megkulldéese;

1.13.7. az éves ellenérzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti ésszeallitasa.

1.13.8. gondoskodni arrél, hogy érvényesuilienek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani Gtmutatok;

1.13.9. gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, a kéltségvetési szerv vezetbjének
déntésétsl fuggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasaral, valamint az ellenérzesi
dokumentumok megdrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasaral;

113.10.  biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében a Jegyzd
altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasarol;

1.13.11.  a Jegyzét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attél valo elteresekrol
tajékoztatni;

113.12. kialakitani és mikodtetni az ellenérzések jogszabdlyban meghatarozott
nyilvantartasat;

113.13. a belsd ellenérzési tevékenység sorén kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiket ezek

k. —
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figyelembevételével végezzék.
1.14. Az ellenérzésekrdl nyilvantartas vezetése.

Humaneréforras-qazdalkodas

Szemeélyzeti iigyintézé feladatai:

2.1 Az 6nkormanyzat Képvisel6-testlilete hataskérébe tartozé ligyekben:
2.1.1.megbizas alapjan déntésre el6késziti a személyzeti tigyeket,
2.1.2.ellatja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,
2.1.3.vezeti a Képviselé-testiilet kinevezési hataskdrébe tartozok személyi anyagait,
2.1.4.elvegzi a rébizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
2.1.5.figyelemmel kiséri és végrehaijtja a Képvisels-testiilet altal személyzeti Ugyekben hozott

hatarozatokat.

2.2. A Polgarmester &ltal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatoi jogkérbdl eredéen az
Alpolgarmester, a Jegyz6, az Aljegyz0 és az énkormanyzati intézmények tekintetében elékésziti,
illetve végrehajtjia a munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket.

2.3. A Jegyzd altal a hivatal dolgozoi felett gyakorolt munkaltatéi jogbol adods feladatok elékészitése
és elintézése.

2.4. Az apparatus dolgozdinak képzési, szakképzési és tovabbképzési tgyeinek szervezése,
tovabbkeépzési program elékészitése.

2.5. A hivatali apparéatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

2.6. A teliesitménykévetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket elékésziti.

2.7. Vezeti a szabadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrol az érintetteknek, illetve az
illetékesek részére adatot szolgaltat. Elkésziti a munkaidé nyilvantartas Urlapokat, gytijti a
szabadsagengedélyeket, valamint azok alapjan elkésziti az adatszolgaltatasokat a Jegyzéi
Kabinet; a kozfoglalkoztatottak kivételével az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban munkat vegzd
O6nkormanyzati alkalmazottak szamara.

2.8. Ellatja
2.8.1.a Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i,
2.8.2.az onkormanyzati intézményvezet6k és gazdasagi tarsasagok vezetdi vagyonnyilatkozat-

tetelével kapcsolatos feladatokat Jegyzéi rendelkezés alapjan, ide értve az Onkormanyzati
Kepviseldk vagyonnyilatkozataival kapcsolatos feladatot is.

2.9. A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes szervek felé.

2.10. Vezet6i kérbe tartozd kozérdekli adatok kozzététele, adatkiadas engedélyezésének
elbkészitése.

2.11. Eldterjesztéseket keszit feladatkérébe tartozd tigyekben.

2.12. Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szervei dolgozdinak lakas vasarldasahoz és
felljitasahoz kapcsolédé lakascélu tamogatasrél sz6lé 6nkormanyzati rendelet alapjan
benyujtott kerelmek dontésre torténd eldkészitése, a déntés alapjan a szerzédés elékészitése,
a szerzédeskotést kovetden teljestilésének figyelemmel kisérése.

2.13. Orvosi alkalmasségi nyilvantartds vezetése, beutaldsok elkészitése. Kapcsolattaras az
lizemorvossal.

Rendszergazda, informatikus

2.14. Kézrem(ikédik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési,
felujitasi javaslatok kimunkdlasaban. Figyeli és nyilvantartja a koltségvetésben biztositott
kéltségkeretek idéaranyos felhasznalasat.

2.15. Szoros munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal 6sszes szervezeti egységével a hatosagi
és Uzemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatasa érdekében. Biztositja a feladatok
ellatasdhoz a koltségvetésben meghatdrozottak szerint a szilkséges szamitastechnikai
eszkbzoket, szoftvereket.

2.16. Elkesziti a képvisel&-testiilet elé keruilé informatikai feladatkért érint6 eléterjesztéseket.



2.0

2.18.
2.19.

2.20.

Szilkség szerint részt vesz a Képvisels-testileti tléseken, és ott az informatikai feladatkoroket
érint® kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésrél a Jegyzé reszere.

Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kozremikodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok megvalésulasat.
Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvasarlasa esetében kitendé szerzédesek
elékészitésében, a szilkséges szakmai kévetelmények megfogalmazasaban.

2.21. Biztositja a szamitastechnikai eszkozok Uzemeltetéséhez szlkséges kellékanyagok
beszerzését.

2.22. Biztositia a szamitastechnikai eszkézok folyamatos mikddését, meghibasodas esetén
gondoskodik a stirgés hibaelharitasrol.

2.23. Feliigyeli és biztositia a Polgarmesteri Hivatalban m(kodd szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

2.24. Végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfeleld szakteruleti
programmédositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriletet jol ismerd dolgozd(k) és a
fejleszté(k) kozott, felligyeli a program moédositds folyamatat, segiti a moédositasok
ellenérzésében résztvevék munkajat.

2.25. Biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez szilkséges informacids (Internet, e-mail,
vezetékes- és mobiltelefon) csatornak folyamatos mikodesét.

2.26. Biztositia a tovabbi szamitogépes programok mikodéset, ellendrzi a hibajavitasok
végrehajtasat.

2.27. Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal kliens (dolgozéi) szamitégépeinek telepitési és konfiguraciés
feladatait, feligyeli azok Uzemszerli mikodését. Hibds mikodés esetén intézkedik annak
mielébbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkézokkel a hibaelharitas nem oldhaté meg,
azt jelzi kbzvetlen felettesének.

2.28. Kozremikodik a hivatali szerver szamitGgépek és egyéb szamitastechnikai eszkdzok telepitési,
beéllitasi feladatainak elvégzésében.

2.29. Segfti a szamitégépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznalé munkatarsak
munkajét, kezelési problémak esetén a szlikséges Utmutatast biztositja. Segiti a szamitogépes
programok hatékony felhasznélasat.

2.30. Biztositja a képviselé-testillet, a Bizottsagok, a tisztségviselok, valamint a Polgarmesteri Hivatal
dolgozdi altal végzett tevékenység informatikai eszkdzokkel, megoldasokkal valo tAmogatasat.

2.31. Végrehajtja a napi és idészaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat, meghibasodas estén
elvégzi a helyredllitasi feladatokat.

2.32. Biztositja a szamitdégépes rendszer adattaroléin talalhaté adatok informatikai védelmét (tlizfal,
virusvédelem).

2.33. Végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felnasznal6i hozzaférések
beallitasat, biztositja a jogosultsagnak megfeleld informaciok elérhetéséget.

2 34. Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatéban a részére
megallapitott egyéb kézérdekii adatok kézzétételerdl.

2.35. Elkésziti és karbantartja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizeté csoportjaban Iévo
munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatarél sz6l6 Szabalyzatot, valamint az
Oroshaza Varos Onkormanyzat szamlafizeté csoportjaban Iévé munkahelyi vezetekes- és
mobiltelefonok hasznalatarél sz6l6 Szabalyzatot.

2.36. Elldtja a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda feladatkdrébe tartozd
feladatokat.

Féépitész

5.1. Jogszabdlyban el&irt telepllési féépitészi feladatok megbizasi szerzédés alapjan.



Jogi Csoport
Csoportvezetd:

S/IA.1. A csoport vezetése, ugyintézdkkel valé konzultacio, iranymutatas és ellenérzés. Az tgyek
kiosztasa, szignaldsa (igyintézbkre. Egyeztetés kezdeményezése az Aljegyzével, vagy az
Ugyben érintett mas osztalyvezetével, tisztségviselbkkel.

5/A.2. Reészvétel a jegyzliltestileti/bizottsagi Uléseken, a csoportba tartozé munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkériikhoz tartozé kérdésekben.

S/A.3.  Jogugyletek  megkétésének  elkészitése, szerzédéstervezetek, eléterjesztések,
rendelettervezetek, szabalyzatok készitése, jogi ellenjegyzése.

S/IA.4. A csoporttdl, illetve mas szervezeti egységtél kapott szerzédések, rendelettervezetek,
eldterjesztések jogi véleményezése, jovahagydsa, jogszabalyi eléirasok esetén jogi
ellenjegyzése.

5/A.5. A véros honlapja Jogi Csoportra vonatkoz6 részeinek karbantartésa.

5/A.6. A Jogi Csoport koltségvetési igényeinek 6sszegylijtése és tovabbitasa.

5/A.7. Az Integralt Jogalkotdsi Rendszer Loclex alrendszerben az onkormanyzati rendeletek
publikalasanak, valamint a Nemzeti Jogszabdlytdr Térvényességi Feliigyelet irasbeli
Kapcsolattartas Modulba feltéltendd, vagy e Modulban érkezett, a csoportot érinté lizenetek
megvalaszolasanak figyelemmel kisérése.

5/A.8. A Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezése szerint peren kivilli eljardsokban és peres
eljarasokban valo részvétel.

5/A/9. Részvétel a hagyatéki hitelezdi igény érvényesitésében.

Jogtanacsos és jogi eléadé:

6.1. Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szlkség esetén
készitése.
6.2. Onkorményzati rendeletek:
6.2.1.el6készitéseben valo kézremiikddes;
6.2.2.jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;
6.2.3.rendeletszerkesztés az Integrélt Jogalkotdsi Rendszer LoclLex alrendszer
igénybevételével,

6.2.4.Alairt onkormanyzati rendeletek kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa
(hirdetétablan, Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszerben, honlapon, tovabba a
hivatalon beliil az érintettek részére,

6.2.5.Integralt Jogalkotasi Rendszer LoclLex alrendszer hasznélata nélkiili készitése esetén
onkormanyzati rendelettervezetek esetén egységes szerkezetbe foglalasa,

6.3. Allampolgarok panaszai, kézérdek( bejelentéseinek kezelése, eljdrasra jogosultsag hianyaban
az illetékes szervek részére térténé attétele, elbiralas esetén vélasz megadasa.

6.4. Jogligyletek megkétésének elékészitése; szerzédéstervezetek készitése, megkuldott
szerzodestervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi eldirdsok esetén jogi
ellenjegyzése.

6.5. Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezése szerint
6.5.1.peren kivili eljardsokban:

6.5.1.1. peren kiviili egyeztetés;
kartéritési Ugyekben;
6.5.1.2. biztositoval valé egyeztetés;
6.5.1.3. fizetési meghagyasos ligyekben;
6.5.1.4. birosagi végrehajtasban;
6.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezésében valé kdzremiikédés.
6.5.2.peres eljarasokban:

6.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok, észrevételek készitése:
6.5.2.2. targyaldasokon valo részvétel;
6.5.2.3. fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem készitése.

6.6. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalds adas,



tanacsadas.

6.7. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban megallapitott egyéb kozérdeku
adatok kozzétételérdl torténé gondoskodas.

6.8. Egyhéazakkal torténd kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara.

6.9. Onkormanyzati feladatkérben ellatandd koztemetd fenntartdssal kapcsolatosan a kegyeleti
kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhdzzal valdé kapcsolattartas a helyi
dnkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara érdekében.

6.10. Kdltségvetési szervek alapitd okiratainak feliilvizsgélata az osztalyok kezdeményezésére; a
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat igény szerinti véleményezése.

6.11. Belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

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

6.11.2. Kiadmanyozasi és Bélyegzthasznalat rendjérél sz616 szabalyzat;

6.11.3. Oroshaza Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata;

6.11.4.egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve a jegyzd
utasitasa szerint.

6.12. Oroshaza Varos Onkorméanyzata tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagok alapito okiratainak
igény szerinti véleményezése, a Képviselé-testilet, mint kézgy(lés hataskorebe tartozo
déntések elékészitésében igény szerinti kézremikodés.

6.13. Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésének segitése:

6.13.1.a Jegyz6 utasitasa alapjan az tléseken valé reszvétel;

6.13.2. Szervezeti és MUkddési Szabalyzatok elkészitésében kézremiikédés, a szlkseges
informécidkrol vald tajékoziatas;

6.13.3. az Ulésrél készitett jegyzékonyvek - pénziigyi szamviteli szabalyossag szempontjain kivili
- attekintése;

6.14. A menekiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatdsaval és tamogatasaval kapcsolatos
feladatok lebonyolitasa.

6.15. Kézremiikddés birosagi tilndkok valasztasanak elékészitésében.

6.16. A tarsashazakrél szol6 torvény szerint a tarsashazak és szerveik mikdédesével kapcsolatban a
jegyz6 hataskérébe tartozd térvényessegi felligyelet ellatasa.

6.17. KézremUkodés az éves statisztikai dsszegzések elkészitésében.

6.18. A Telepiilési Ertéktar Bizottsdg mikodésével kapcsolatos adminiszirativ feladatok ellatasa,
jegyzékonyvek készitése.

6.19. Lejart hatarideji hatarozatokrél sz6l6 beszamolo elkészitese.

6.20. Cimer-, zaszl6- és névhasznélati iigyekben a Polgarmester hataskérébe tartozé hatérozatok
eldkészitése.

6.21. A Nemzeti Jogszabdlytar Térvényességi Felligyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban érkezett
tizenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, a valaszok feltoltése.

6.22. A Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyz6kényveinek és azok mellékleteinek szkennelése,
megkiildése a Békés Varmegyei Kormanyhivatal részére a Nemzeti Jogszabdlytar
Torvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban.

6.23. Jelzélogjog torlésével, beépitési kotelezettség tériésével kapcsolatos foldhivatali lgyintézés
lebonyolitasa.

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens:

7.1. Elkésziti
7.1.1.a feladatkéréhez tartozd a képviselb-testileti és Bizottsagi el6terjesztéseket es
kazremUkodik a végrehajtasukban,
7.1.2.vérosi, varmegyei alapitasu kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatokat,
7.1.3.és figyelemmel kiséri az Onkormanyzat &ltal fenntartott oktatasi-nevelesi intézmények
esetében a Pedagégus Szolgélati Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztéseket.
7.2 Kézremiikddik az oktatasi, kulturdlis és sport agazatot érintd koltségvetési és fejlesztési
javaslatok kimunkalaséban.



7.3. Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikédéséhez, szilkség szerint
részt vesz dontései végrehajtasaban.
7.4. szukseg szerint kbzremUkodik kiadvanyok megjelenésében.
7.5. Kézremlikédik miivészeti alkotasok kéztertleten, valamint énkormanyzati tulajdond éplileteken
tortend elhelyezésével, athelyezésével, lebontdsaval, a nem &nkormanyzati tulajdond
épulleteken levé miivészeti alkotasok védelmével kapcsolatos ligyekben.
7.6. Gondoskodik a kételezd agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérol.
7.7. Figyelemmel kiséri, kézremlikédik, és szikség szerint elkésziti az Aagazatra vonatkozd
Onkormanyzati  paly4zatokat, gondoskodik azok benyujtasardl, megvaldsitasarol,
nyilvantartasarol.
7.8. Kozremiikodik, szilkség szerint el6késziti a diakok varosi szint( kulturalis versenyeit, vetélkeddit.
7.9. Kozrem(ikddik a varos sajat halottjava nyilvanitasarél szélé rendeletben foglalt polgarmesteri
feladatok elékészitésében.
7.10. Ellatja az Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal adomanyozhaté elismerésekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, elékésziti a dijatadast.
7.11.  Ellatja a nemzeti kéznevelésrél szold térvény szerinti feladatokat.
7.12. A kobznevelesi, kbzgyljteményi és kdzmivelodési intézmények vonatkozasaban
7.12.1.elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kdzds fenntartasba
vételére vonatkozd feladatok ellatasa,

7.12.2.mikédéséhez szikséges személyi-targyi feltételek alakuldsanak, tovabba a
tevékenységre  vonatkozé  jogszabdlyi rendelkezések  végrehajtdsanak  és
érvényesulésének figyelemmel kisérése,

7.12.3.fejlesztési, beruhazasi és felljitasi intézkedések végrehaijtasaban kézremiikodeés,

7.12.4.tevékenyseget iranyito, feligyeld, engedélyezé, ellendrzé szervekkel kapcsolattartas.

7.13. Ugyintézés a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazattal
kapcsolatban.

7.14. Kapcsolatot tart Oroshéza véros civil szervezeteivel, egyesileteivel, és tajékoztatast nydjt az
Oket érintd palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tadmogatdsanak a www.kozpenzpalyazat.gov.hu
honlapon térténé kézzétételérdl,

7.15. A verseny-, szabadid6- és didksport, az egészséges életmdd korébe tartozé beszamolok,
jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve elékészitése.

7.16. Ellatja a Véarosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Di&ksport Bizottsag
elndkét.

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

7.18. Szukség szerint gondoskodik az iskolak kozotti sportversenyek kezdeményezésérédl, a
jegyzokonyvek és eredmeénylistak gy(jtésérol, ellendrzésérdl, valamint a verseny dijazasanak
lebonyolitasarol.

7.19. Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozo6 egészségligyi rendelkezések betartasat.

7.20. Részt vesz az dénkormanyzati tulajdonban 1évé sportlétesitményekhez kapcsolddd tervezési,
egyeztetési, felligyeleti szakfeladatokban.

7.21. Szervezesi feladatai: jatékvezetok, versenybirdk képzése, tovabbképzése, sportpropaganda
tevékenyseég, diak- és szabadidé sporttal.

7.22. Sportvezetdi feladatai:

7.221. a versenynaptarban és a szabadidésport-eseménynaptarban szereplé sportagi
rendezvények kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;

7.22.2. a Diakolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi intézményeket érintd
sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;

7.22.3. ellatja a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdélkodasi, pénziigyi
feladatot;

7.22.4. gazdalkodasi, pénziigyi feladatot;

7.22.5. tajékoztatja az érintett sportegyesiileteket és intézményeket az aktuélis palyazatokrol:

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

7.22.7. részt vesz a terlleti testnevelési munkakdzbsség irdnyitdsdban; gondoskodik a
szakteruletét érinté palyazatok elkészitésérdl és benyujtasardl.



Titkarsaqg

A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje:

Jegyz6i, aljegyzéi titkarné,

Tisztségviseldi titkarnok,

Jegyzokdnyvvezetd

A helyettesitésre a munkakéri leirdsok szerint kerll sor, mely alapjan titkarnék egymast, a
jegyzékonyvvezetd egymast, illetve a titkarnéket helyettesiti.

Egves munkakérékhoz tartozoé feladatok meghatarozasa

Jegyz6i, aljegyzéi titkarné feladatai:

8.1.
8.2.

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

Ellatja a Jegyzé, Aljegyzé intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.
Kapcsolja a Jegyz6htz, Aljegyz6héz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tavollétik
esetén a résziikre érkezett lzeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Jegyzéhoz, Aliegyzéhéz érkezd képviseldket, lgyfeleket.

Gondoskodik a Jegyzd, Aljegyzé altal fogadott vendégek megvendégelésérol.

Kézvetlenll segiti a jegyz6t és az aljegyzét feladataik ellatasban.

Kézremiikodik a TUK iratai kezelésében.

A vagyongazdalkodassal 6sszefliggd, az Aht-ban meghatarozott 6sszeget eléré arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgéltatds megrendelésére, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyonérték( jog atadasara, valamint koncessziéba adasara vonatkozé atadott
szerzédések torvény szerinti adattartalmanak koézzétételérél gondoskodas a varosi honlap
Uizemeltet6jének kdzremiikddésevel.

Osszegyljti a Jegyzéi Kabinet munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozé igényét,
Osszesiti és az aljegyzé elé terjeszti jovahagyas céljabél.

A jegyzbi, aljegyz6éi napi postat leviszi iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az érintett részére.

8.10. A Magyar Kézlény napi szintl figyelése, kinyomtatasa, szignalast kdvetéen a Polgarmesteri

8.11.

Hivatal Ggyintézéinek tajékoztatasa. .
A Polgarmesteri Hivatali gépjarmivek iranti igényeket, gy(ijti, nyilvantartja, az engedélyezést
kévetben gondoskodik a gépjarmUlivek beosztasarél, valamint az igénylés visszaigazolasarol.

Tisztségviseldi titkarné feladatai:

9.1,
8.2

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

9.7,

9.8.

9.9.

Ellatja a Tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.
Kapcsolja a Tisztségvisel6khoz érkez6 telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tavollétik esetén a
részikre érkezett Uzeneteket régziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Tisztségviselékhoz érkezé képviseldket, tigyfeleket.

Gondoskodik a Tisztségviselbk altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviseldk igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalo Bizottsdg miikédésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt
vesz az Uléseken és elkésziti az Ulés jegyzékonyvét, elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat.
Onkorményzati gépjarmiihasznalat iranti igényeket gydjti, nyilvantartia, az engedélyezést
kévetben gondoskodik a gépjarmivek, gépjarmivezeték beosztasardl, valamint az igénylés
visszaigazolasarol.

Vezeti a részére atadott azon szerzédések és megallapodasok nyilvantartasat - lef(izve és
elektronikusan - melyekben az Onkorményzat vagy a Polgarmesteri Hivatal félként részt vesz.
A Zo6ld Vonal Szabalyzatban meghatarozott leirasi, adattovabbitasi és adatgydjtési feladatok
elvégzése.



9.10. Oktatasi Kerekasztal Gléseirdl emlékeztetd készitése.

Jegyzokonyvvezetd feladatai:

10.1. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas fellletén Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képviselé-testillete és Bizottsagai (lései jegyzékényveinek, mellékleteinek
tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

10.2. Gondoskodik a Kézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenul az aljegyzé iranyitasa
ala tartoz6 csoportok altal kézzéteendd adatok dsszegyljtésérdl és kozzétételérdl, valamint a
www.oroshaza.hu honlapon térténé kbzzététel nyomon kovetése.

10.3. Kapcsolattartas a Koézadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése.

10.4. Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetéserdl és szabadsag kivetelével kapcsolatos
adminisztraciés feladatokrol.

10.5. A Képvisel6-testiilet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénzligyi Bizottsag
mikodésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az Uléseken és elkésziti az Ulés
jegyzékonyvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb sziikséges
adminisztracidban.

10.6. JegyzOkényvet, feliegyzést készit a Jegyz6 és az Aljegyz6 altal dsszehivott értekezletekrdl,
megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfeleléen.

10.7. A Képviseld-testilet Ulésérdl készilt jegyzékdnyvet, rendeleteket elektronikus uton megkuldi
Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztiil a Bekés Varmegyei Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Véarosi Kdnyvtarnak. Biztositja a jegyzékdnyvek és mellékleteik eredeti
példanyainak megérzését.

10.8. A varosi honlap-lUzemeltetd felé tovabbitja a Képviselé-testilet és a Bizottsagok nyilvanos
Uléseirdl késziilt jegyzékényveket, valamint hatarozatokat.

10.9. Ellatja az Aljegyz6 kildn utasitasa szerinti feladatokat.

10.10.A Polgarmester, a Bizottsdgok elndkei és a Jegyzé rendelkezése szerint gondoskodik a
Képvisel6-testiilet és a Bizottsagok 6sszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél, az
Ulések iddpontjanak és napirendjének kozzetételerdl.

10.11.Részt vesz a Képviselb-testileti Uleseken, kozremikédik a hatarozatképesség
megallapitasaban

10.12.A Nemzeti Jogszabdlytar Torvényességi Fellgyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban érkezett
lizenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, a valaszok feltdliése.

10.13.Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatanak képvisel6i és nem képviseld
bizottsagi tagok tavolmaradas bejelentéseinek és igazolasainak gyljtése, adminisztralasa, a
képviseld-testiileti és a bizottsagi Ulések jegyzdkényvei alapjan 6 hénaponként kimutatas
készitése.

10.14.1gény szerint Gigyfélkapun, hivatali kapun feltdliést és letdltest végez.




3. melléklet' 2
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezetd
Osztalyvezet6-helyettes

Koéltségvetesi Csoport: csoportvezetd (osztalyvezeté-helyettes)
ugyintézo (koltségvetési feladatok)
gazdasagi dolgozo

Pénzligyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd
Ugyintézd (pénzugyi és szamviteli
feladatok)
foglalkoztatasi Ggyintézd
tgyintéz6 (fékdnyvi feladatok)
analitikus kényveld

pénztaro
Adocsoport: csoportvezetd konyvelé adoligyintézo
Gondnoksag: gondnok karbantarté gépkocsivezetd

telefonk&ézpont kezeld takarito

A szervezeti egységen beliil az osztalyvezet6t az osztalyvezeté-helyettes, a munkakori
leirasokban meghatarozottak szerint az tgyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakdrékhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezet6:

1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az osztaly feladatkdérébe tartozo feladatok
ellatasat. Felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakszer(, térvényes miikddeseert.
2. Felelbs az osztaly hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéseert, az

osztaly Uigyrendjének, tovabba az osztaly dolgozéi munkakéri leirasanak elkészitéséeért és
naprakész 4llapotban tartasaért, valamint az Ugyrend megtartasaért. Az osztaly
tigyrendjében meghatarozza a vezetéi és a munkafolyamatba eépitett ellendrzes
gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

< Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban,
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint a belsé
utasitasokban és szabalyzatokban el6irt feladatok végrehajtasarol.

4, Felelds az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasaért, részilkre engedélyezi a
szabadsagot, a napkozbeni tavollétet, valamint a tavollevo munkatars helyettesitesét. Az

1 Médositotta a Szervezeti és Mikédési Szabalyzat 1. médositasa. FElfogadva a
260/2023. (XII.20.) K.t. hatdrozattal, hatalyos 2024. januar 0l. napjatodl.

2 Médositotta a Szervezeti és Mikodési Szabadlyzat 2. médositasa. Elfogadva a
71/2024. (IV.17.) K.t. hatéarozattal, hatélyos 2024. m&jus 01. napjatdl.



osztalyon belll biztositja a jogszabaly szerinti munkakériilményeket, felelés a munkavédelmi
eléirasok betartatasaért.

5. Kozremlkodik a képvisel6-testileti hatarozatok és rendeletek elbkészitésében és
végrehajtasaban, részt veszt a képvisel6-testllet, meghivas esetén a bizottsag tilésein.
6. Részt vesz az éves kéltségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkésziti az éves

koltsegvetesi rendelet-tervezetet, valamint annak évkozi modositasait, a Képviselé-testiilet
anyag elbkeszitésében, részletes kidolgozasaban.

7. Az intézményeket tajékoztatjia a kiemelt eldiranyzatokrol, az azokban bekdvetkezett
valtozasokrol. A kéltségvetés indokolt médositasi igényeit felllvizsgélja és jovahagyasra
elbkésziti az elbterjesztést. A koltségvetés végrehajtdsat a gazdalkodas valamennyi
terlletén figyelemmel kiséri.

8. A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodésének és agazati feladatainak
tamogatasait képez6 mutatészamokat az intézményektdl beérkezett adatok alapjan
felilvizsgalija, Gsszesiti és a Magyar Allamkincstar Békés Varmegyei lgazgatésagahoz a
megadott hataridére tovabbitja. Osszeallltja a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikédésének
és agazati feladatai timogatasainak év kdzben torténd modositasat és év végi elszamolasat,
melyhez a tenyleges mutatészdmokra vonatkoz6 adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel
egyezteti, elemzi, ellendrzi, vizsgélja azok megalapozottsagat, alatamasztottsagat.

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

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

11.  lIranyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditAsmenedzselést,
gyakorolja a bankszamlak feletti rendelkezési jogot.

12.  Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a Képvisel6-testiilet, a
Bizottsagok, a tisztseégviseldk, a Jegyzd, vagy az Aljegyzé felkeéri.

13.  Feleldés a hataskérébe tartoz6 kozigazgatasi, illetve 6nkormanyzati hatoésagi iigyek
elokésziteseért és Ugyintézéséért, elkésziti az osztaly hataskdrébe tartozd gazdasagi
vonatkozast Ugyekkel (helyi adé, koéltségvetés, koltségvetési beszamold) kapcsolatos
Képviseld-testileti elbterjesztéseket.

14. Részt vesz az osztalyvezetSi értekezleteken, felelés az osztalyhoz tartozé
munkatarsak feladatkdrhdz tartoz6 tajékoztatasaért, a tarsirodakkal, mas belsé egységekkel
valo egyittm(ikédésért.

15.  Kdzremlkodik az osztaly munkatarsainak teljesitmény-értékelésében, mindsitésében.
16.  Koteles az osztaly feladatkérébe tartozé 6nkormanyzati intézmények (koltségvetési
szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény vagy a
gazdasagi tarsasag munkajarol, gazdalkodasarol, tapasztalatairél a tisztségviselket
tajekoztatni.

17.  Felelés a feladat- és hataskorét érinté cél- és cimzett tdmogatdsok, a kdzponti
koltségvetes terhére Kkiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes palyazatok szerzédés szerinti
finanszirozasaért, nyilvantartasaért, elszamolasaért.

18.  Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valo hivatalos és magancélu tavollétre,
az Ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartdsok vezetésére és az ligyiratkezelésre vonatkozo
szabdlyok hatalyosulasarél, a munkafegyelem megtartaséarél.

19. Felelés a feladat- és hataskérébe tartozd képvisel6-testiileti és bizottsagi
eléterjesztések elékeszitéseért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

20. Felelés az osztdly feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a
kozbeszerzesi torveny és a vonatkozé szabalyzatok, belsé utasitasok hatalyosulasaért, a
beszerzes ertékének megfelel® eljaras elokészitéséeért.

21.  Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd beszerzés/beruhdzas tekintetében az



onkormanyzati vagyon aktivalasarol.

22.  Gondoskodik a honlapon kételezéen kézzéteendd, az osztaly feladat-és hataskorébe
tartozé, az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzatéban, az osztaly részére
megallapitott kézérdekii adatok folyamatos szolgaltatasarol, frissitésérdl, karbantartasarél.
23.  Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikdjanak, szamlarendjének és a gazdalkodassal
kapcsolatos szabalyzatainak elékészitésérél, megszervezi a leltarozasi tevekenységet.

24. A kbdzbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzési torvényben és az Onkormanyzat
kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleld pénziigyi kézremikddes, kiilondsen:
24.1. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése,

24.2. kdzremiikodés az ajanlatok értékelésében, biraléd bizottségi Ulésen részvetel-

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
feszlltség észlelése esetén koteles a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetsjet
haladéktalanul tajékoztatni.

Z Eléiranyzat-nyilvantartas vezetése.

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

4. Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koltségvetési eléiranyzatokrol és azok
valtozasairdl.

5. A koltségvetési rendeletben az indokolt moddositasi igényeket felllvizsgaljia és
javaslattal ellatva az el6terjesztést elékésziti engedélyezésre.

6. Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szolé rendelettervezet képviselbtestileti

anyaganak el6készitése minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi eés elemzi az
intézményi adatszolgaltatas alapjan a kéltségvetési eléiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.

T Az énkormanyzat allami tAmogatés igénylésének, elszamolasanak koordinalasa, az
adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az intézményi
igénylési és elszamolasi mutaté-szam felmérés adatait ellendrzi es elemzi, vizsgalja azok
megalapozotisagat.

8. alatamasztottsagat, megbizhatésagat, esetenként jelzéssel él a szélsbséges
jelenségekrél a Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje felé.
9. Kozremiikodik az 6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos - jogszabalyokban

meghatérozott - szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (pénzkezelési).

10.  Elékésziti a gazdasagi szervezetre vonatkoz6 Ugyrendet és azt sziikség szerint
aktualizalja.

11.  Ellatja a varos honlapja Kéltségvetési Csoportra vonatkozé részeinek aktualizalasat.
12.  Szilkség szerint koézremiikédik kozbeszerzési eljarasok elbkészitéseben,
lebonyolitdsaban, végrehajtdsaban.

13.  Részt vesz palyazatok elékészitésében, segitséget nyuijt a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénzligyi feladatok lebonyolitaséban, elszamolasban.

14. Részt vesz a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyt érinté képvisel6-testileti
eléterjesztések elkészitésében, tarsirodak elbterjesztéseinek pénziigyi felulvizsgalataban.
15.  Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodé szervezetek kételezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellendrzi azokat,
ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzodéseket.

16. Felhatalmazas alapjan gyakorolia a teljesitésigazolasi jogkért, felhatalmazza az



érvényesitesre jogosult munkatarsakat.
17.  Vegrehajtja az  Onkormanyzat  kis-kincstari  gazdalkoddsara  vonatkozé
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Ugyintézé, koltségvetési feladatok:

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének végrehajtasat a
koltségvetesi elGiranyzatok betartdsa érdekében, eltérés esetén értesiti a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezet6jét, illetve annak helyettesét.

2. Részt vesz az éves koéltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztaté és
koltsegvetési rendelet-tervezet képvisel6-testilleti anyaganak elékészitésében, ennek
kereteben ellenérzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal
Osszeallitott tervezési kérlevélben meghatarozott kovetelmények, elirasok teljesitését,
valamint a benyujtott koltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt eléiranyzatok
megalapozottsagat, részt vesz az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamoldk
elkészitésében.

3. Kézremikddik a hozzad rendelt gazdalkodé szerv koéltségvetésének és
beszamolojanak elkészitésében.
4. Részt vesz a koltségvetés vegrehajtasardl szold rendelettervezet képviselétestileti

anyaganak elékészitéseben, ennek keretében ellenérzi a hozza rendelt gazdalkodé szerv
adatszolgaltatds alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.
5, A hozza rendelt gazdalkodé szerv rendszeres adatszolgaltatasainak feltdltése a
Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe, a térzskdnyvi nyilvantartas
szllkség szerinti modositdsanak kezdeményezése.
6. Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitéi jogkért a Il. fejezet 6. és 7.
pontjgban felsorolt gazdalkodd szervezetek gazdasagi eseményeire vonatkozéan. Az
ervényesitési tevékenység soran ellenérzi az Osszegszeriliséget, a fedezet meglétét,
valamint azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.
7. Végrehajtja a hozza rendelt gazdalkod6 szerv eléiranyzatainak kontirozasat, fékonyvi
kdnyvelésben vald rogzitését. Biztositia a hozza rendelt gazdalkodd szerv bankszamlain
bonyoléd6 peénzforgalmat, kézremiikédik a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag
bejelentési és torlési feladataiban.
8. Az ASP integralt kényvelési rendszerben nyilvantartia a hozza rendelt gazdalkodé
szerv kotelezettségvallalasait, beérkezé szamlait, kontirozza és konyveli azokat. Régzités
el6tt meggy6zédik arrdl, hogy a teljesités szakmai igazolasa megtértént-e. Az érvényesitett
és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik a pénzigyi rendezésrdl (atutalds vagy
hazipénztari kifizetés).
9. A hozza rendelt, nyertes palyazatokkal kapcsolatban:

9.1.nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket

9.2.figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését

9.3.gondoskodik a bevételek és kiadasok ASP rendszerben valo rogzitésérsl,

9.4. megfeleld dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitasardél

9.5.kézremUkddik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében

9.6.a Tamogato altal kezdeményezett ellen6rzéseken képviseli az irodat, kézremiikodik a

sziukseges dokumentumok el6készitésében

10.  Végrehajtia az  onkorményzat  kis-kincstari  gazdalkodasara  vonatkozd
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
11.  Kozrem(ikoédik a Pénziigyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasdban, jelzéssel él mlkddési



problémak esetén.

12. Ellendrzi a civil szervezetek, sportegyesiletek, maganszemélyek részére,
visszafizetési kotelezettség nélkil nyGjtott 6nkormanyzati tdmogatasokrol benyujtoit
elszamolasokat, beszamolokat.

13.  Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Gazdasagi dolgozo:

1. Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések &sszegyijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd igazolasok
begydlijtése).

2 Nyilvantartasokat, kimutatdsokat készit.

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

4. Koézremlikddik a féléves és év végi intézményi beszamoldk elkészitesenel.

5. Palyazatok kdvetése, pénziigyi elszdmolasa, (szamlak, mellékletek Osszegydjtése)

postazasa hataridére a palyazat kiiréja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. Ellenjegyzé az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodd szervezetek kotelezetiségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellendrzi azokat,
ellenjegyzé a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzodéseket.

2. Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazoloi és érveényesitsdi jogkort.

3. Részt vesz a Pénziigyi Informaciés Rendszer (ASP) telies adatallomanyanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak koordinalasaban,
jelzéssel él rendszerbeli miikbdési problémak esetéen.

4. A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat,
elemzi a kdltségvetés végrehaijtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban feszlltseg
észlelése esetén koteles a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjet
haladéktalanul tajékoztatni.

5. Koordindlia az ®&nkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodd szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamoldjat, negyedéves
mérlegjelentéseit, ellenérzi azok adattartalmat és feltdlti azokat a Magyar Allamkincstar
elektronikus adatszolgdltaté rendszerébe. Gondoskodik az indokoldsok és hianypotlasok
hataridére torténd tovabbitasarol.

6. Gondoskodik arrél, hogy a beszamold kényvvitelileg alatamasztott legyen, a szikseges
egyezéségek fennalljanak; elkésziti a beszamoldhoz benydjtand6é allamhaztartasi
mérlegeket.

7. Elékésziti, sziikség szerint aktualizalja a Hivatal gazdalkodasi feladataival kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatéarozott - szabdlyzatokat, részt vesz a gazdasagi szervezetre
vonatkoz6 Ugyrend sziikség szerinti médositasaban.

8. Részt vesz palyazatok eltkészitésében, segitséget nyljt a palyazatok vegrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

9. Gondoskodik a befizetett k6zmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladek, s egyéb -
a koltségvetési tdrvényben rogzitett - kozponti tamogatéasi igények benyujtasarol, ezt kovetd
kiutalasarol.



10. Eleget tesz a jogszabalyokban adohatosag felé el6irt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.

11.  Gondoskodik arrdl, hogy a beszamolé konyvvitelileg alatamasztott legyen, a
szilkséges egyezéségek fennalljanak; elkésziti a beszamoldhoz benyujtandé allamhaztartasi
mérlegeket.

12.  Kézremikédik a  zarszamadasi rendelet  elékészitésében, elkésziti a
vagyonkimutatast.

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

14. A Délkelet-Alf6ld Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé
Onkormanyzati Tarsulds vonatkozasaban a koltségvetési, pénziigyszamviteli valamint
fékoényvi feladatok teljeskord ellatasa.

Koltségvetési ligyintézd, pénziigyi-szamviteli feladatok:

1 Kézrem(kodik az ASP integralt konyvelési rendszer folyamatos feldolgozasaban,
karbantartasaban, jelzéssel él miikodési problémak esetén.

2. Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizaldsaban.

3 Eleget tesz a jogszabdlyokban addéhatésag felé eléirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatésaggal.

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

5. A hozza rendelt gazdalkodé szerv vonatkozasaban elldtia a hazipénztar
mikddtetésevel kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

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

7. Elvégzi az dllamhaztartds szamvitelérél szold jogszabalyokban meghatarozott, havi,

negyedéves, féléves és éves zarasi feladatokat, a zaras soran kinyert adatokat elemzi,
ellendrzi az analitikus nyilvantartasokkal. Betartatia az egyes szamlaosztalyok tartalmara,
fékdnyvi kényvelésére vonatkozo eléirasokat.

8. Gondoskodik arr6l, hogy a szamviteli nyilvantartds a pénzforgalmi gazdasagi
miveleteket és ezeknek az eszkozokre és forrdsokra gyakorolt hatasat a valésagnak
megfeleléen, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetéen mutassa be.

9. Biztositia a fékényvi konyvelés dokumentalasat, ellenérzi a fékényvi kényvelés
megtorténtét, a fékényvi kdnyvelést kdvetéen a havi fékényvi kivonatot elkésziti, ellenérzi.
Elvégzi az az allamhaztartas szamvitelérél szold kormanyrendeletben eldirt kotelezd
egyeztetesi feladatokat, ellenérzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztarjelentéssel.

10.  Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, a kotelezeitségeket, a kdveteléseket,
kibocsatja a szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasardl, ellenérzi az online szamla
adatszolgaltatds maradéktalan teljesitését. Nyilvantartia a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztaly jogosultja altal ellenjegyzett szerzédéseket.

11. A hatralékosoknak félévente fizetési felszolitast bocsat ki. Eredménytelen fizetési
felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a szerzédések
felmondasét, fizetési meghagyas kibocsatasat.

12.  Gondoskodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdasagi eseményei szamfejtésérol,
résziikre adatot szolgéltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk segitése érdekében.
Figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulésat, elemzi a kéliségvetés végrehajtasat
a tervhez viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzat testilleti Ulésére a
jogszabalyban eléirt, gazdalkodasi teriiletet érinté eléterjesziéseket.



13. Az o6nkormanyzat &ltal - nem szocidlis jelleggel - nydjtott tamogatasokkal
kapcsolatban:

13.1. vezeti a nyilvantartast a pénzligyi teljesitések vonatkozasaban;

13.2. kezeli a civil szervezetek, non-profit szervek palyazataival kapcsolatos
tAmogatasi szerzédéseket;

13.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén belili elszamolas teljesitését;
13.4. a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbdl fellilvizsgalja, nem
megfeleld teljesités esetén hianypotlast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti eljarast
kezdemeényez;

13.5. kdzremiikddik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba
vételében.

Ugyintézd, fékdnyvi feladatok:

A fékényvi feladatkér a pénzugyi-szamviteli feladatokon tul az alabbi feladatokra terjed ki:

1. Negyedévenként egyezteti a befektetett eszkdzok, kdvetelések, értekpapirok fokonyvi
szamlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyuijtott ellegek és egyéb, kévetelesjellegl
elszamolasok analitikajat.

2. Rendezi az azonositas alatt all6 tételeket a zarast megeldzéen, ezekrdl részletes
analitikat készit )
3. Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkdildétt bérinforméacios tablak,

kimutatasok, felhasznalasi Osszesitok alapjan a Hivatal és az Onkormanyzat bér-és
jaruléktételeinek kontirozésat, kdnyvelését.

4. Kozrem(ikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakildott
bizonylatainak egyeztetésében.

5. Esetenként részt vesz palydzatok elkészitésében, segitséget nyujt a palyazatokkal
kapcsolatos pénzlgyi feladatok lebonyolitdsaban, elszamolasaban.

8. Elemzi az Onkormanyzat kéltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a szélséseéges
jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

7 Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérdl a koltségvetési szamlara.

8. Kezeli az elkilénitett fejlesztési és miikddési célu hitelszamlakat, a dolgozdi
lakasépitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célu alszamlakat.

9. Nyilvantartja a rovid- és hosszulejaratu hitelfelvétellel kapcsolatos kotelezettsegeket.

10. Kezeli a GINOP beruhazasi hitelfelvételhez kapcsolédd 1.000,- Fi/hé vissza nem
téritendd lakossagi tAmogatasokat.

Analitikus kdényveld

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

2. Az Onkormanyzat és koltségvetési szervei dolgozdinak lakas vasarlasahoz és
feltjitashoz kapcsolddé lakascéll tdmogatés kezelése.

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

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

5. Eredménytelen fizetési felszélitds esetében az érintett szervezeti egységnél

kezdeményezi a szerzédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat, jogszabalyi



lehetéségekkel élve az adok maodjara valé behajtast.

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

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

8. Elvégzi a targyi eszkdzok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét a Il.
fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodé szervek Kézpontja tekintetében.

9. Vezeti a mas szervezet altal (izemeltetett 6nkormanyzati tulajdonu targyi eszkdzok

analitikus kényveléseét, feladasat, fékonyvi egyeztetését negyedévenként.

10.  Analitikus nyilvantartast vezet a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodé
szervek tdrzs- és forgalomképes vagyonardl. Ev kdzben folyamatosan egyeztet a
vagyonkatasztert vezetd ugyintézével, ezzel biztositia a fékényv és a vagyonkataszter
egyezbsegeét.

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

12.  Vegrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jovahagyasat kévetéen koordinalja
és dokumentalja a selejtezési tevékenységet.

13.  Leltarozasi utemtervet készit, annak jévahagyasat kovetéen koordinalja és
dokumentalja a leltdrozasi tevékenységet, beszamol6 formajaban tajékoztatja a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztaly vezetdjét.

14.  Kézremikdodik a 1l. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodo éves kéltségvetési
beszamoldinak, id6kézi mérlegjelentéseinek elékészitésében, mindenekelétt az immaterialis
javak eés a targyi eszkézok meghatarozott kérének elézbleg egyeztetett és ellendrzott
analitikus nyilvantartasabol szarmazo adatai rendelkezésre bocsatasaval.

15.  Adatot szolgéltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitéséhez, sziikség szerint kézremiikédik a biztositasi karesemények
elszamolasanak elékészitésében.

16. Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévd
beruhazasok allomanyarol, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes képviseléivel.

Pénztaros, seqély pénztaros:

1. Ellatia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi
Kisterség Tobbcélu Tarsuldasara vonatkozdéan a pénztarosi/segélypénztarosi teenddket:
jegyz6i meghatalmazas alapjan érvényesitéként felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat,
kontirozza, ezt kévetéen pedig régziti az adatokat a konyvelési rendszerben.

2. Kiadasi penztarbizonylat kiallitasa elétt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat
alakilag és tartalmilag megfelel-e az eléirasoknak.
3. Kifizetés elbtt egyezteti a segélyekrél sz6l6 hatarozatokat a szamfejté programban

megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis Ugyintézovel, a fel nem
vett segélyekrdl tajékoztatja a Szocialis, Gyamhatdsagi és Egészségigyi Osztalyt.

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

5. Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviselék tiszteletdijat, az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatisait, valamint az
egyeb, kilsé személyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel 6sszegfiiggd



jelentésekrél. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszaklldott
bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, potlasarél.

6. Vezeti az illetményeléleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl eértesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a pénztari
pénzmozgasokkal kapcsolatos killénféle egyéb (pl.: mobiltelefon-hasznalat, védészemiiveg)
analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok valtozasardl esetenként beszamol a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjenek.

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

8. A helyi kifizetésekrdl - SZJA vonatkozasaban - kiadja az adé — és jarulékigazolésokat.
9. Kézremikdédik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltség vetése,

beszamoldja Urlapjainak elékészitésében a kozpontilag elbirt nyomtatvanyokon, a
jogszabalyban régzitett hataridéknek megfeleléen.

10.  Egyuttmiikodik a koéltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elSkeészitésében,
valamint az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamolok dsszeallitasaban.

11. A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl, kiosztasarol
és/vagy kifizetésérél, annak naprakész és ellendrizhetd nyilvantartas vezetéserol. Havonta
koteles gondoskodni a hivatali, 6nkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatdsainak a KIRA
rendszerben torténé feladasardl.

Foglalkoztatasi ligyintézé:

( A jelentd felelési teenddk ellatdsa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar, Nagy
Gyula TerUleti Mizeum, Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, DAREH
Tarsulds, Oroshazi Kistérség Toébbcéll Tarsuldsa, Oroshdzi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegité Kézpontja intézmények részére.

2 Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar, Nagy Gyula
Terllleti Muazeum, Oroshaza Vérosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja,
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kilsé szemelyi
juttatasokat, gondoskodik az ezzel 6sszegfiiggé jelentésekrél. Egyezteti a Magyar
Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakuldott bizonylatait, adatszolgaltatasait,
eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasarol.

e Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolddd intézmények munkavallaldinak -
allamkincstari korén belli - SZJA bevallaséval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.
4. Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elékészitésében, szemelyi

kifizetésekhez kapcsolédé feladatokat elldtja: bealkalmazas, tavollét jelentes, heti
szamfejtés, bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat végrehaijtja, a szilkséges nyilvantartasokat
vezeti, tamogatas lehivasat elékésziti, e terileteken elvégzi a munkafolyamatba epitett
ellenérzeést.

B, A rendelkezésre alld nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyujt a
Tarsadalombiztositasi lgazgatésag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag felé.

6. Nyilvantartasokat vezet, koztiik a Pénziigyi és Gazdéalkodasi Osztdly szabadsag
nyilvantartasat.

7. Feladata a kozfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellendrzése, a
kozfoglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitese, kozvetitdi lapok kezelése.



ADOCSOPORT

Csoportvezetd:

1. Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok beszedésérdl.

2. Kiadmanyozasi jogkérét meghaladé ugyekben elbterjesztést és javaslatot készit a
ddntésre jogosultak felé.

3. Az addrendeletek elkészitéséhez, médositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkérét
erinto elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviselé-testiilet felé.

4. Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.

5. Déntesre el6késziti a méltAnyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dént a
kiadméanyozasi jogkorébe tartozé ilyen tigyekben.

6. A maganfézék leparlo készillékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések
tovabbitdsa a vamhatésaghoz.

7. A mez&ori jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez sziikséges

alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkovetése, bejelentések nyilvantartasba vétele,
jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.

8. Hatralékosok atadasa a NAV felé.

9. Szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa.

10. Az Onkormanyzat adoeré-képességének szamitasa, egyéb adatszolgaltatasok
elkészitése és tovabbitidsa a Kéltségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

Kényveld:

1. Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi potlék, a birsag, az idegen
tartozasok, talajterhelési dij, a mezd6ri jarulék, illetékek és az egyéb bevételek szamlakkal
kapcsolatos kdnyvelési, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

2. A kényvelési sorral el6irando vagy térlendd tételeket tartalmazé hatarozatok tigyiratait
az alapdokumentumtol a hatarozat véglegessé valasaig végigkoveti, az ellenérzétt tigyiratok
hatarozatainak egy peldanyat megérzi. Az esetleges hibakrél az irodavezeté felé észrevételt
tesz.

3. A fizetesi kedvezményeket add vagy ilyen iranyl kérelmeket elutasité hatarozatok
ugyiratait ellenérzi.
4. A tulfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkezé addalany ésszes kivetését

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

5 A behajthatatlan tartozasok nyilvantartésa, térlésiik kezdeményezése.

6. Havonta zaras a csoportvezetovel egyeztetve, a zarasr6l adatszolgaltatas a
Koltségvetési Csoport és a Magyar Allamkincstar felé.

Adoligyintézé:

1. Az 1990. evi C. torvény szerinti helyi adokkal, tgymint az ipariizési adéval, épitmény-
és idegenforgalmi adéval, valamint a talajterhelési dijjal, mez6éri jarulékkal kapcsolatos
ugyek intézése, bevallasok atvétele, nyilvantartdsa, hatdrozatok hozatala és postazasanak
elOkeszitése, az add kivetése, ellenbrzése, az adoeltitkolasok felderitése, adoérték-
bizonyitvany kiadasa a véaros illetékességi teriiletén, a bérbeaddk bevalldsainak atvétele,
ellenérzése, adoigazolas, vagyoni igazolas kiadasa.

2 A fellebbezések dontés-eldkészitése és felterjesztése.



3. A feladatat képezd adbéugyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdese elbtt egyeztet a tdbbi Ggyintézdvel, majd ezeket a cselekményeket

foganatositja.

4. A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érinté informaciokrol
tajekoztatja az illetékes lgyintezoket.

5, Munkateriletén talalhato adokdteles épitményeket, az adokotelezetiség teljesitését

folyamatosan, tételesen, a Foldhivatal és az Bekés Varmegyei Kormanyhivatal Epitésligyi €s
Orokségvédelmi Foosztaly Epitési Osztalya munkatarsaval egyeztetve leellenérzi. Az
ellendrzés kovetkezményeképp szilkséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé
alanyainal évente szilkség szerinti alkalommal helyszini ellendrzest tart. Az ellenérzésekrdl
és az azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrél év végéig ésszefoglalé jelentést készit.
B. A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezheté adéeltitkolasok esetén egyedileg
adatokat kér a Nemzeti Add-és Vamhivatal megfelel6 osztalyatél. A kapott adatokat a
bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltéresek esetén a sziikséges eljarast (egyszerisitett
ellenérzes) lefolytatja. Az ellendrzésekrdl dsszefoglald jelentést készit.

7. A vallalkozék nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csoédeértesité adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és atalakulasat
figyelemmel kiséri, és a sziikséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett
vallalkozékat felszdlitja, sziikség eseten birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést.

8. Addeltitkolas velelme esetén a kiemelt adozok (gyeben kézdés ellendrzest
kezdeményez a Nemzeti Adé-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.
9. Ellatja az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal

kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi
és gépjarmiiado hatralékok behajtasat. Emlitett igykoérékben és a masik addévégrehajtéval
kbézdsen helyszini ellenérzéseket és vegrehajtasi cselekményeket végez.

10. A feladatkdrébe tartozo ligyekben tudomasara jutott, a helyi addkat erint6é vagy/és az
adoztatast segitdé adatokat egyreszt a térzsadatok kozé felvezeti.

11. Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok &taddsa behajtdsra mas
dnkormanyzati adéhatésaghoz.

GONDNOKSAG
Gondnok:
1 Elldtia a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport
dolgozéinak munkajat.
2. Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakéri leirasat.
< Gondnoki teendbket lat el a Varoshazan és a kapcsolodo ingatlanokban.
4. Gondoskodik a szilkséges irodai felszerelések és takaritéi eszk6zdk beszerzésérdl és
azok kiadasarol.
5. Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikédéséhez szilkséges kis
értékl berendezeéseket, felszereléseket.
6. Koordindlja a ko&zponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kodzben

folyamatosan vezeti ezen feladatok pénzlgyi kereteinek kildn kialakitott nyilvantartésat,
szikség esetén jelzéssel él az osztalyvezetbje fele.

7. Koteles elkésziteni az éves szintli papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszereléesek mennyiségi meghatarozasat a kodzbeszerzesi eljaras keretében tortend
beszerzés eldkeszitése érdekében, ennek keretében egyittmikédik az osztalyvezetdjel, az
osztaly munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fité/karbantartdé, telefonkdzpont kezeld,
gepkocsivezetd, valamint a takaritok munkaidd- és terlileti beosztasat.



9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kivili eseményekrol
tajékoztatja 6ket, ill. tajékozddik a rendkivili térténésekrél.

10.  Elbzetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd
igazolvanyok el6keszitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazdsra jogosité igazolvanyokrél évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

12.  Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasarol a Varosfejlesztési
és Telepliiléslizemeltetési Osztaly munkatarsaval egyiittmikddve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiztositadssal kapcsolatos adatszolgédltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaibdl, valamint elékésziti a biztositasi kareseményekhez
szlikseéges elszamolasokat.

14.  Elékésziti az osztalyvezeté szamara a Varoshaza és a kapcsol6d6 ingatlanok
karbantartasaval és fel(jitasaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a sziikséges teendbket
(arajanlatok beszerzése, megrendelék, szerzédések elbkészitése, munkateriletek atadasa-
atvétele, stb.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek Uzemeltetéset, valamint az
ehhez kapcsolodd dokumentaciot.

15. A dolgozoék altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet el6késziti és ellendrzi.

16. A dolgozok altal hasznalt gépjarmi (izemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

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

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

19.  Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

20. Részt vesz az osztalyvezett6 altal tartott munkaértekezleteken.

21. Vezeti a szigorl szamadasl nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok pétlasarol.

22.  Tajékoztatja a csoportba tartoz6 munkatarsakat a feladatkdrhoz tartozd kérdésekben.

Karbantarto:

1 Fltési idényben ellatja a Varoshaza fitéi teendébit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

3 Eleget tesz a kazanhazban eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.

4 Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.

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

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

7. Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

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

9. Gondoskodik a Képvisel6-testiileti és Bizottsagi Ulések hangositasarél, szikseg

szerint rogzitéserol.
10.  Szlikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.



Gépkocsivezetd:

1 Feladata az o©nkormanyzat tulajdonat képez6 személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, belsé utaster tisztan tartasa).

2. Koteles biztositani a jarm( tzemképességét.

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

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

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

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

v & Kételes a felelésségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban lizemeltetni.

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

9. Felelés a gépjarm(i tartozékaiért, a gépjarm( Hivatal teriiletén tértend tarolasaért.

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

Telefonkézpont kezel6:

1. Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkdzpontjat, kapcsolja a keresett
telefonmelléket, vagy személyt.
2. Az alkézpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezeté vagy ugyintéz6 nem

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

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

Takarito:

1. Ellatja a takaritasi terliletéhez tartoz6 helyiségek tisztan tartasat.

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

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

illetékes személynek.
A munkakdrében kijelolt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a
munkaltatétol elvarhatd gondossaggal, felelésséggel elvegzi.



4. melléklet®

A szocialis, gyamhatosagi és egészségligyi osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje:

A

Osztalyvezetd

Osztalyvezet6 helyettes (szocidlis és gyamhat6sagi tigyintézé)
Szocialis és gyamhatosagi tigyintézé

Egészseglgyi tigyintéz6

Iktatasi feladatkér — Ugykezeld, adminisztrator

szervezeli egysegen bellil az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori

leirasokban meghatarozottak szerint az tigyintézék egymast helyettesitik.

Edgyes munkakérékhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezeté:

BWN =

8.

8

10

11.

12,

. Munkajat a jogszerlség, szakszer(iség, precizitas kévetelményeinek megfeleléen latja el.
. Biztositja az Ggyintézési hataridok betartasat.

. El6kesziti az Osztaly feladatkorébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, déntéseket.

. Az Osztaly miikodeésével (munkakori leiras, szabadsagok, egyéb tavollét, helyettesités)

Osszefliggd feladatok teljeskér(  ellatdsa.  Kozremikédik az  Osztalyon a
kdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és iranyitasaban.

. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az Osztdly feladat- és hataskérébe tartozé, érdemi

doéntésnek (hatarozat, végzés, attételrél szold déntés) minésiilé ligyekben, valamint az
6nkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével ésszefiiggéen keletkezett iratokat,
a polgarmesterrel val elézetes egyeztetést kdvetéen. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
soran, illetve az ugyiratok irattarba és hataridébe helyezés soran, ellenérzi az Osztaly
munkatarsai munkajanak térvényességét. Minden hénapban ellenérzi az eldadoi
munkanaplékat.

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

. Részt vesz szakmai férumokon és szervezi az (j ismeretek, médszerek hasznositasat az

Osztaly munkdjaban. Szlikség szerint munka - és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.
Az Osztaly munkatarsainak teljesitményértékelését, kovetelmény tdmasztasat és
minodsitéset elkésziti.

Ellatja az 4gazatokat érint6, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a jelentést.

. Koordinalja az Osztalyt érinté ,zéldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos intézkedéseket,

gondoskodik a megtett intézkedések lejelentésérdl.

Részt vesz a képvisel6-testiilet és bizottsagai tlésein, valamint az Osztaly feladat-és
hataskorébe tartozé 6nkormanyzati rendeletek feliilvizsgalataban, rendelettervezetek,
elbterjesztések, beszamolok elkészitésében.

Szoros munkakapcsolatot tart a feladat- és hataskéréhez illeszkedéen mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, kiiléndsen az Oroshazi Kérhazzal,
az Egyseges Szocialis Kézpont (a tovabbiakban: ESZK) vezetéjével, az Oroshazi

3 Modositotta a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 1. médositéasa. Elfogadva a
260/2023. (XIT.20.) K.t. hatarozattal, haté&lyos 2024. januar Ol. napjatol.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.

23.

24.

25.

Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontia és Csaladsegité Szolgalatanak
vezetdjevel.

Ellatia az ESZK fenntartasabol eredd feladatokat: ellenérzi a miikddes torvényességeét
és a szakmai munka eredményességét, elokésziti az SZMSZ, a szakmai programok €s
hazirendek jovahagyasat. Kozrem(ikédik a szocialis intézmény-fenntarté feladatkoreben
a szocidlis és gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgéltatéi nyilvantartasba
torténé bejegyeztetésében, médositasaban és térleseben.

Kozrem(ikodik a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepci6 és az Idésugyi Koncepcid
fellilvizsgélataban és szilkség szerinti atdolgozasaban.

Rendelkezésre all és kézremikodik a mindenkori Polgarmester fogadénapjan.
Agazatat érintéen kidolgozza a szocidlis eldiranyzat programkoltségveteset,
kézremiikodik az elemi kéltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott
szocialis eldiranyzat aranyos felhasznalasat.

Kozrem(ikodik a jogszabalyban nem meghatarozott orszdgos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocialis raszorultsagot érintd feladatok végrehajtasaban.
Kozremlkddik az Osztallyal kapcsolatos adatok, informacidk frissiteseben az
6nkormanyzat honlapjan.

A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikédésének segitése.

A szocidlis agazatot érintd hazai és eurdpai uniés palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat lehetéségeihez és érdekeihez igazodd pélydzatok elkészitéseben
részvetel.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény altal
eldirt hatariddben, jogszabalyban rogzitett tartalommal atfogd eértékelést keszit a
Képvisel6-testiilet szamara.

Részt vesz vezetdi értekezleteken, ezt kdvetden tajékoztatja az Osztaly munkatarsait a
feladatkérhoz tartozé kérdésekben.

Az Osztaly tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa el6tt
jovahagyija.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabdlyzatdban az Osztaly részére
megallapitott egyéb kozérdekii adatok kbzzétételérél térténé gondoskodas.

Felelés az Iratkezelési Szabdlyzat, Masolatkészitési Szabalyzat és az Elekironikus
ligyintézési sz6l6 szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaert.

Osztalyvezeté-helyettes:

Az osztalyvezeté tavolléte és akadalyoztatdsa esetén, sajat munkakori kotelezettségei
mellett, ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.

Szocidlis és gyamhatdsagi ligyintézd:

1.
2.
3.
4.

Munkajat a jogszeriiség, szakszeriiség, precizitas kévetelményeinek megfelelGen latja el.
Biztositja az tgyintézési hataridék betartasat.

El6késziti az Osztaly feladatkérébe tartozd, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.
Ellatia a telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladatokat, ezen belll a kriziskezeld
rendkiviili telepiilési tamogatasokkal (gyermekek rendkivili telepllési tamogatasa,
atmeneti telepilési tamogatas, rendszeres telepllési tAmogatas), valamint a szociélis
biztonsagot  erésitd  telepiilési  tdmogatasokkal  (lakhatdsi, szemeétszallitasi,
adéssagkezelési céll, gyogyszer-kivaltas, véddoltas, temetési teleplilési tamogatasok)
Osszefuggb feladatokat.
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8.

9.

10.
11.

12
13.
14.
15

16.

17.

Elldtja a kdztemetéssel kapcsolatos hatdsagi feladatot.
Ellatja az iskolakezdési, karacsonyi ajandékcsomag rendkiviili tamogatasokkal megjelené
teljeskéri feladatokat.

. Kérnyezettanulmanyt készit a munkakdéréhez tartozé (gyekben (tarshatdsag,

gyamhatésdg megkeresésére, valamint Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képvisels-

testliletének a lakdsok és helyiségek bérletére és elidegenitésére vonatkozo

6nkorményzati rendelet alapjan).

Ellatia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a hatranyos, halmozottan

hatranyos helyzettel kapcsolatos gyamhatdséagi feladatokat.

Ellatia az RSZTOP, sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatasi és

szervezeési feladatokat.

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

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél, a TAKARNET és a

polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabél az eljarasainak tényallas

tisztazasanak okan.

Naprakészen vezeti a Win-Manké szocidlis és gyamhatdsagi nyilvantartast.

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

Kézremikédik a szépkortak kdszéntésének lebonyolitasaban.

A jegyzé altal Kijelolt Ggyintézd(k) elldtia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

eselyegyenléségi referensi feladatait.

Ellatjia a 250/2018. (XII. 20.) Kt. szaml hatéarozattal elfogadott Oroshaza Varos Helyi

Esélyegyenléségi Programja (a tovabbiakban: HEP) megvaldsulasanak biztositasa

kapcsan az alabbi feladatokat:

16.1.a HEP Forum Ietrejottenek szervezése, mikdodésének sokoldalu tdmogatasa, az
Onkormanyzat és a HEP Férum kdzotti kapcsolat biztositéasa,

16.2.a HEP Forum vezetéjével torténd folyamatos egyuttmiikodés, felelésségi korébe
tartozo, az aldbbiakban felsorolt tevékenységek, - a HEP Férum vagy annak
valamely munkacsoportjanak bevonasaval és tamogatasaval torténé - elvégzése:

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

16.4.figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat dontéshozoi, tisztségviseldi és
intézményeinek dolgozm megismerjék és kdvessék a HEP- ben foglaltakat,

16.5.tdmogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezetdi minden ponton
megkapjak a sziikséges felkészitést és segitséget a HEP végrehajtasahoz,

16.6. kotelessége az egyenlé banasmod elvét sértd esetekben megtenni a szilkséges
lépéseket, vizsgélatot kezdeményezni, és a jogsértés kovetkezményeinek
elharitasardl intézkedni,

16.7.k6zremlikodik a HEP kétévente torténd fellilvizsgalataban, tovabba 6tévente az (j
terv készitésében.

Az oOnkormanyzati lakdsok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban elldtja a

Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskdrébe utalt ligyekben az (igyfélfogadast

az elokeszitd és végrehajtasi feladatokat. (1993. évi LXXVIIL. térvény, 16/2006. (IX.15.)

O.r)

Edészségiigyi ligyintézd:

1,
2.
3.
4.

Munkajat a jogszerliség, szakszer(iség, precizitas kovetelményeinek megfeleléen latja el.
Biztositja az tgyintézési hataridok betartasat.

Elékésziti az Osztaly feladatkérébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.
Kézrem(ikodik az egészséglgyi alapellatas biztositasanak kotelezé 6nkormanyzati



feladata ellatasa érdekében a praxisjoggal rendelkezé orvosok, iskolaegészségigyi
feladatokkal kapcsolatos lgyek intézéseben, az azokkal 6sszefluiggd elbterjesztéseket
elkésziti.

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

6. Terlleti ellatasi kbtelezetiség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi, fogorvosi, iskola-
egeszsegligyi alapellatassal kapcsolatos szerz6dések készitése es modositasa.

7. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez és elkésziti azokat.

Iktatasi feladatkor:

Az iratkezelési feladatok ellatasahoz és teljeskorl teljesiteséhez szilkséges ASP
szakrendszer és mas programok hasznalata és kezelese, az osztalyvezetd folyamatos
ellenérzése és kontrollszerepe mellett, azzal egyiitt, hogy az irattari feladatok — ide értve az
egyedi iratkezelési szabalyzat folyamatos aktualizalasat — a Polgarmesteri Hivatal egyes
szervezeti egységei feladatellatasat és Ugyiratkezelésére vonatkozé munkafolyamatait
hatékonyan tamogatja.

Ugykezeld, adminisztrator:

1. lktatja, hataridében kezeli, irattarozza, illetve ellatja az egyéb lgyirat-kezelési feladatokat.
Naponta eléveszi a hataridds Ugyiratokat, szervezeti egységenként csoportositja és az
tgyintézé részére eljuttatja.

3. Az ASP szamitégépes szakrendszer haszndlataval érkeztetést, postabontdst, iktatast
vegez. A beiktatott Ugyiratokhoz az elb6addéi iveket kinyomtatja, kit6lti. A beiktatott iratokat
(alszamokat) az ugyintézé eléaddi munkanapléjaba felvezeti.

4. Az osztalyok részére az ASP program altal eléallitja az iratok kdlcsénzésére szolgald
dokumentumot, a kiadott gyiratokat az lgyintézékkel atveteti, visszaadas esetén télik
visszaveszi. A kblcsbnzésére szolgalé dokumentum alapjan kiadott iratokrél, amennyiben
azok 2 hénapot meghaladdéan nem érkeznek vissza, az osztalyvezetéjén keresztiil értesiti
az illetékes lgyintézoét.

5. A Magyar Postatdl visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt elektronikus

uton/papir formaban atadja az ligyben illetékes Ugyintézdnek.

Az altala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator/ligyintézé részére atadja.

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

8. A naptari év kezdetén a két évnél korabbi Ugyiratokat kiveszi a kézi irattarban levd
irattarold helyrél. A kivett Ugyiratokat csoportositja Ggykdrszam /irattari tételszam/ és
selejtezesi id6 szerint. A csoportositott és kikdtézott tgyiratokat felirattal ellatva a kdzponti
irattarban a megfeleld helyre elhelyezi.

9. Elldtja a Csoportvezetd, az Osztalyvezetd, Jegyz6 és Aliegyzé kulén utasitasa szerinti
feladatokat.

10. Az osztalyvezetbjének irdnyitasa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi
elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az utémunkalatokat
(nyilvantartasban térténd dokumentalas, stb.).

11. A Dbeboritekolt postai kildemények atvetele az elb6addi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

12. Iratcsomagok elkészitése.

13. A kildemények, iratcsomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint,
az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rdgzitése a ,postakildemények

n
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14.

15.

feladokonyvébe”. )

Az ASP szakrendszeren keresztlil a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat részére
a hivatali kapun érkez6 iratok, és bizonylatok letdltése, majd az illetékes osztaly
vezetbjének, vagy az illetékes Ugyintézének torténd eljuttatasa, tovabba az ASP
szakrendszeren keresztll iratok feltdltése.

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



] 5. melléklet*
Az Altalanos Igazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezetd
Osztalyvezetd-helyettes
Anyakdnyvi Ggyintézé

Hagyatéki tgyintézé

Kereskedelmi igazgatasi Gigyintézd
Altalanos hatéségi tigyintézé
Kézbesitd

A szervezeti egységben bellll az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori leirasokban
meghatarozottak szerint az Ugyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezetd:

1. Szervezi az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok ellatédséat, meghatérozza a feladatellatas
mikénttét, utasitast ad, a feladatvégrehajtast ellenérzi.

2 Gyakorolja az osztély feladatkérébe tartozé hatésagi igyek vonatkozasban a kiadméanyozési
jogot.

3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi az osztaly dolgozéi munkajanak

térvényességét. Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellenérzi, és alairasaval latja
el.

4. Elkésziti az osztaly dolgozbinak munkakéri leirasat.

5. Engedélyezi az osztaly Ugyintézéinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

6. Biztositja az osztalyon belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

i Koézrem(ikédik az osztaly dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
munkaltat6 altal meghatarozottak szerint.

8. Részt vesz az osztalyvezetdi értekezleteken, tajékoztatja az osztalyba tartozé6 munkatarsakat
a feladatkdrhoz tartozé kérdésekben.

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

10. Konzultaciét tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetdivel az osztaly feladatkéréhez
tartozé kérdésekben.

1. Kozremlkodik a Képviseld-testlleti hatarozatok és rendeletek elbkészitésében és
végrehajtasaban.

12 Kooperal a kilonbézé szervezeti egységek kozott olyan Ugyekben, mely tébb szervezeti
egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az osztély készit megallapodast, vagy
szerzbdest.

4 Modositotta a Szervezeti és Mikdédési Szabdlyzat 1. médositasa. Elfogadva a
260/2023. (XII.20.) K.t. hatadrozattal, hatalyos 2024. janudr 01l. napjatol.



13. Kapcsolatot tart az Altalanos Igazgatési Osztaly feladat- és hataskérébe tartoz6 intézmények
vezetbivel.

14. Kézremikodik az agazatot érinté kéltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

15. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kodzzétételi Szabdlyzatdban az Osztaly részére
megallapitott egyéb kdzérdek( adatok kézzétételérdl térténd gondoskodas.

16. Elkésziti az Osztaly dolgozoéinak havi munkaidé nyilvantartas Grlapjat.

17. Kezeli és havonta dsszesiti az Osztaly dolgozodinak szabadsag-nyilvantartasat.

Osztalyvezeté-helyettes:

1. Az Osztalyvezet6 részére eldkésziti és naprakész allapotban tartja az osztaly dolgozoéinak
munkakdri leirasat.

2. Az Osztalyvezetd értesitésevel egyidejlileg nyilvantartja a munkaidében térténd tavolléteket.

3. Osszehangolja — az osztalyvezeté egyetértésével — az osztaly dolgozéinak szabadségterveit.
Egyetériése esetén aldirasaval latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az osztalyvezetének.

4. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az osztalyvezet6 tavollétében.

5. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi az osztaly dolgozéi munkajanak térvényességét.
Az ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellendrzi, és alairasaval latja el.

6. A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

7. Az Osztalyvezetével egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az U0 ismeretek,
moédszerek hasznositasat az osztdly munkdjdban. Szikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

8. Kézremlikddik az osztaly dolgozoéi mindsitésének elkészitésében.

9. Az Osztalyvezet6t tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

Anyakdnyvi ligyintézg:

1. Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).

2. Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskijével kapcsolatos tigyeket.

3 Kiallitja az anyakoényvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK rendszeren
keresztlll érkezé kérelmeket és adategyeztetést.

4. Ellatja az utélagos és Gjbdli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

5. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa megallapitasarol

szO0l6 birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével, valamint az o6rdkbefogadas
anyakényvezésével kapcsolatos lgyeket.

6. Intézi az apasag vélelmének megdoéntése, orékbefogadas megsziinése és hatalytalanna
valdsanak anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket.



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

8. Rogziti a sziiletéssel, a hazassagkdtéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal, haldlesettel
kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.

9. Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakorébe tartozo lgyekben.

10. Kozremiikédik a munkaidében, illetve munkaidén kivil torténé hazassagkotések és mas
csaladi események soran.

11. Kiallitja a sziiletési, hdzassagi, halotti anyakényvi kivonatokat és értesitéseket.

12. Dént a halaleset anyakényvezésének elhalasztasardl, és errdl kiadja az igazolast.

13. Anyakényvezi a haldlesetet a haldl tényének birésagi megallapitasa és holtnak nyilvanitas
esetén.

14, Bevonja - elismervény ellenében - az elhalt személy személyazonosito igazolvanyat, valamint
a személyi azonositét és lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyt. A bevont okmanyokat érvényteleniti.
A hozzatartoz6 igénye szerint vagy datadja a hozzatartozé részére az érvénytelenitett
személyazonositd igazolvanyt vagy tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére. Az érvénytelenitett
személyi azonositét és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt tovabbitja az illetekes Jarasi Hivatal
részére.

15. Tovabbitja az anyakényvi események sajtéban valé megjelentetésérdl szol6 nyilatkozatokat.

16. Intézi az anyakoényvvezeték munkajahoz szilkséges irodaszerek, nyomtatvanyok
megrendelését.

1% Felveszi a jegyzokonyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitesére
iranyuld szandék bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgélja a hazassagkotés és a bejegyzett
élettarsi kapcsolat létesitésének térvényes feltételeit, akadalyait.

18 Elékésziti a hazassagkotést megelézé 30 napos varakozasi idd aloli jegyzoi felmentést.

19. Elékésziti a hazassagkoté termen kivili hazassagkétés helyszinenek jegyzd altali
engedélyezését.

20. Elékésziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazoéjaval, illetve a hazastarsnak volt

hazastarsa egyenes 4agi rokonaval kétenddé hazassaga, illetve a mar megkétott hazassag
érvényességéhez szikséges jegyz6i felmentést.

21. Intézi a kilféldi allampolgar Magyarorszagon térténd hazassagkotéséhez szikséges
engedély és felmentés megszerzését.

22. Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkétését, a hazassag megszineset, illetve
felbontasat a beérkezé valasi lap alapjan.

23. Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

24. Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

25. Intézi névvaltozassal, hdzassagi név modositassal, hazassagi név megvalioztatassal €s a

megkuldnbéztetd betljel anyakonyvezésével kapcsolatos ugyeket.
26. Felveszi a szulok nyilatkozatat a sziletendé gyermek csaladi nevére vonatkozéan.

27. Papir alapl anyakényvek adattartalmanak az EAK rendszerben tértend rogzitése.



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

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

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

31. Tovabbitja a Jardsi Hivatalnak az Gjszlott LIG kérelmeket.

32. A nyilvantartast kezel6 szerv részére tovabbitja az intézetben sziletett, Magyarorszagon &l
magyar allampolgar Ujszulétt részére hivatalbol kiadasra kertilé allandd személyazonosité igazolvany
kidllitdsahoz sziikséges adatokat.

33. Ha a hazasuld érvényes éallandé személyazonosité igazolvannyal rendelkezik és hivatalbdli
kiallitast megakadalyozé nyilatkozatot nem tesz - végzi az egységes arcképmés- és aldiras-
felvételezest, jogszabalyban meghatarozott esetben az ujjnyomat-felvételezést, valamint a
nyilvantartast kezeld szerv részére tovabbitja a Magyarorszagon hézassagot kététt magyar
allampolgar hivatalbél kiadasra kertilé allandé személyazonositd igazolvanya kiallitasahoz
szlUkséges adatokat.

Hagyatéki ligyintézd:

Ellatja a Jegyzé megbizasabdl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
1, Leltarozza a hagyatékot.

2. Ertesiti a leltartervezet megkuldésével a kozjegyzét.

3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

Kereskedelmi igazqatasi ligyintézd:

1. Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefiigg igazgatasi feladatok
1.1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
1.2. Eljar, ha kézérdekl bejelentés, javaslat, panasz kereskedé mikédését érinti.
1.3. Ellatja a vasarokrol és piacokrol szol6 rendelkezésekben meghatérozott jegyzéi hataskoroket.

1.4. Ellatia a szallashely-szolgdltatasi tevékenység nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
feladatokat.

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

3. Ellendrzési tervet készit, es ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a mikédési engedéllyel
rendelkezd kereskedelmi (vendéglato) Gzletek, a szallashelyek, tovabba a bejelentéssel, valamint
a telepengedeéllyel rendelkezé ipari telepek tervszer( ellenérzését.

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

2. Viszonylati jegy valtasara jogositd hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

6. Egyéb igazgatéasi feladatok



6.1. Lefolytatja - I6fegyver, |6szer és robbandanyag kivételével - a talalt targyakkal kapcsolatos
hatésagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatdsa, kezelése, dtadésa, kiadésa és
értékesitése kapcsan felmerilé feladatokat. A talalt dolgokrdl nyilvantartast vezet, régziti a
talalt dolgok nyilvantartdsaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kdrdzési nyilvantartasi
rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatdsarél és azonositasardl szolo térvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténd atadast kévetden torli azokat.

6.2. A jogszabélyban meghatéarozott esetekben az lgyfél kérelmére - a felhasznélas céljanak
feltlintetésével - adat igazolasara hatdsagi bizonyitvanyt ad ki.

6.3. Zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa.

6.4. Eljar a zaj-és rezgésvédelmi hatésagi tgyekben.

Altalanos hatésagi ligyintézo:

1. Személyi adat- és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozdsaban ellatja a telepulési
cimmegallapitasi teendtket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi
szamara.

2. A kdzponti cimregiszterrél és cimképzésrél sz616 345/2014. (XI11.23.) kormanyrendelet alapjan
felllvizsgdlja Oroshaza varos kdzigazgatasi teriiletein talalhat6 cimeket.

3. Lefolytatia a 8/2015. (I11.30.) helyi édnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a
hazszam megallapitasi eljarast.

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

5. Gondoskodik a terméfoldre vonatkozé vésérlasi és haszonbérleti jog gyakorlasaval

Osszefliggd ajanlatok hirdetétablan torténd kifliggesztésérdl, valamint elektronikus uton torténd
kozzétételérél a kézponti elektronikus szolgaltatd rendszer keretében mikédd kormanyzati portalon.

6. Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetétablan, varosi honlapon torténd
kifiggesztésérdl, levételérdl, tovabba ezen idépontok megjelenitésérél a zaradékold belyegzd
lenyomaton, valamint elektronikus Uton torténd kézzétételérdl a kézponti elektronikus szolgéliato
rendszer keretében mikédd kormanyzati portalon.

7. Az Osztalyvezettvel egytttmikédve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

8. Kézremlkodik az osztallyal kapcsolatos adatok, informacidk frissitésében az
Onkorményzat honlapjan.

9. Kézrem(ikédik az osztaly feladat- és hataskdrébe tartozé rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszamoldk elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képviseld-testilet és
bizottsagai llésein.

10, Eljar birtokvédelmi Ggyekben, a kérelem helybenhagyéasa, vagy elutasitédsa targyaban.

11. Eljarast folytat a kozdsségi egyittélés alapveté szabalyairdl szélo 18/2013. (V1.28.)
dnkormanyzati rendelet alapjan az egyes magatartasi szabalyokat megszeg6 elkévetével szemben.

12. A Képviselt-testllet részére eldterjesztést készit a kozterlletek elnevezésének rendjérél, az
elnevezés megvaltoztatasara iranyuld kezdeményezés és a hazszam-megallapitas szabalyairol



szol6 8/2015. (111.30.) dnkormanyzati rendelet szerint a teleplilésrész név megéllapitasa, kdzterilet
elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

13. A hasznalt lakas vasarlasi tamogatasarol szolé 10/2016. (V.02.) énkorményzati rendelet
eléirasainak megfeleléen megvizsgalja a beérkezett kérelmeket, majd eldterjesztést készit a soron
kovetkezd Képvisel6-testiileti Glésre, dontéshozatal céljabdl.

14, Allattartasi szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja, megtilthatja és allatvédelmi
birsagot szabhat ki.
18. Méhészeti (igyekben nyilvantartast vezet.

18 Ebnyilvantartds vezetése.

17. Kozterllet-hasznalati kérelmek déntésre tériénd elbkészitése. A koézterllet-hasznalatok
nyilvantartasahoz, a dijak medgfizetésének ellenérzéséhez és a hatralék esetén intézkedés
kezdeményezéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

18. Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének segitése:
18.1. a Jegyz6 utasitasa alapjan az Gléseken valo részvétel;

18.2. Szervezeti és Mikddési Szabalyzatok elkészitésében koézremilikodés, a szikséges
informécidkrol valé tajékoztatas;

18.3. az ulésrél készitett jegyzékdnyvek - pénzigyi szamviteli szabalyossag szempontjain kiviili
— attekintése.

Kézbesitdi feladatkor:

1. Oroshéaza varos kozigazgatasi teriiletén - a nem a Magyar Postaval kézbesitend6 - sima és
konyvelt kildeményeket kézbesiti.

2. A cimzett részeére torténd sikertelen kézbesités esetén értesitét hagy.

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

adminisztratornak.

4. Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett kiuldemények kézll az Ujra kézbesitend6
killdemények figyelemmel kisérése és Ujboli kézbesitésre torténd elékészitése.

5, Ertesité alapjan a sikertelen kézbesitésii killdemények kiaddsa a Polgarmesteri Hivatal
éplletében a cimzett vagy meghatalmazottja részére.

6. Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes atvételi hataridd leteltét kovetden a
kuldemeényt visszaadja az illetékes Ugyintézd részére.



6. melléklet:
A Varosfejlesztési és Teleplilésiizemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezetd
Osztalyvezet6 helyettes

Varosfejlesztési, Palyazat, és
Projektkoordinacios Csoport: csoportvezetd
palyazatel6készitd és projektmenedzser
vagyonkezelési és mUiszaki lgyintéz6
muszaki tgyintéz és féépitészi referens
kdzbeszerzési jogi szakértd
palyazati asszisztens és vagyonkezelési (igyintézd
Telepliléstizemeltetési Csoport: csoportvezetd
muszaki Ggyintézd
kérnyezetvédelmi Ugyintézé
energetikus
ut- és kézlekedési Ugyintézd

A szervezeti egységen beliil az osztélyvezetdt az osztalyvezetb-helyettes, a munkakéri leirdsokban
meghatarozottak szerint az (gyintézék egymast helyettesitik.

Eayes munkakorokhdz tartozo feladatok meghatarozasa

Osztalyvezet6:

1. Szervezi az osztaly feladatkérébe tartozod feladatok ellatasat, az osztaly (gyintézéi szamara a
feladatokat meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

2. Engedélyezi az osztaly Ugyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavoliétet.

3. Biztositja az osztalyon belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

4. Kézremikodik az osztaly dolgozoinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a munkaltato
altal meghatarozottak szerint.

5. Reszt vesz osztalyvezetdi ériekezleteken, tajékoztatja az osztalyhoz tartozé munkatarsakat a
feladatkdrhdz tartozé kérdésekben.

6. Koordinalja és ellenérzi az oOnkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi, intézményekkel
kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

7. Biztositja a varoslizemeltetési (bel-és csapadékviz, Ut kerékpardt, jarda halézatok) kommundlis
k6zmiszolgaltatassal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok iranyitasat, koordinalasat,
szervezését.

8. Gondoskodik a helyi kdzlekedéssel, a kdzteriiletekkel és a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos
O6nkormanyzati feladatok szakmai irdanyitasardl, koordinalasarol.

9. Kézremikodik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

10. Koordindlja a palyazati lehetéségek felkutatasat, a megjelent palyazati felhivasok attekintését,
javaslatot tesz palyazat benyujtaséara.

11. Kapcsolatot tart a projekiek benydjtasa, megvalésitasa vonatkozdsdban a varmegyei
dnkormanyzattal, kdézrem(ikédé szervezettel, iranyitdé hatésaggal.

12. Részt vesz a szamara kijeldlt projektek megvalésitasaban, melyre felettese kijeldli. Hataridére
elkésziti a szamara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzigyi beszamoléit, gondoskodik
azok szakszer( lezarasarol.

13. Feletteseivel t6rténd eldzetes egyeztetést kdvetden elkésziti az dnkormanyzat altal benyuljtandd
palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal, intézményekkel, és gazdasagi



14.

18.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat,
nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Az intézmények és az Onkorményzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok 4&ltal benyuljtand6
palyazatok elkészitéséhez szakszer(i segitséget nyuljt. Elkesziti, illetve beszerzi az
onkorméanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb
dokumentumokat.

Kézremilkodik a megitélt tamogatasokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi szerzédések
elékészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédések szerinti lehivasat.

Hataridére elkésziti a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamolait,
gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.

Részt vesz a projektek vonatkozasaban a beruhazéi feladatok ellatasanak koordinalasaban.
Koordinalja a bizottsagi, testileti el6terjesztések szakmai elékeszitését.

Koordinalja az osztalyhoz kapcsolédé jelentések, beszamolok hataridére torténé elkészitesét.
Figyelemmel kiséri az dllami és uniés pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a bizottsagi
és testileti eldterjesztések idébeni elkészitésérdl.

Szakmailag ellenérzi, koordinalja az Oroshazi Varosiuzemeltetési eés Szolgaltato Zrt. altal ellatott
kdzfeladatokat.

Osztalyvezetd helyettes - jogasz:

1.

2.

O 00~

10.

11.

12.

Joglgyletek megkdtésének eldkészitése, szerzddés tervezetek készitése, véleményezeése,
jovahagyasa.

Testiileti eléterjesztések készitése, valamint a Varosfejlesztési és Telepuléstizemeltetési Osztaly
altal készitett el6terjesztések jogi véleményezése és jovahagyasa, igény szerint jogi llasfoglalas
készitése, tanacsadas.

. Koordinalja az osztaly bizottsagi és testlleti eléterjesztéseinek szakszer( és hataridére tértend

elkészitését, tarsirodakkal torténé egyeztetését.

. A Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly altal Oroshdza Varos Onkormanyzata

Beszerzési Szabalyzata alapjan készitett ajanlatkérések, bontasi jegyzokdnyvek jogi
véleményezése, jovahagyasa, ennek keretében megkdtendd szerzédesek elkészitése, illetve jogi
véleményezése, j6vahagyasa.

. A Varosfejlesztési és Teleplilésiizemeltetési Osztalyhoz érkezett beadvanyok, megkeresesek

teljesitéséhez sziikséges jogi allasfoglalas készitése, valaszkilldemények elkészitése.

. Részt vesz az osztaly tobb szakterlletét érint6 feladatainak koordinalasaban,

esetmegbeszéléseken, megoldasi javaslat kidolgozasaban.

. Részt vesz az osztaly Ugyintézdi teljesitményértékelésének elkészitésében.
. Elkésziti az osztaly dolgozb6inak munkakéri leirasat.
. Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozterlletekkel és a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos

dnkormanyzati feladatok jogi jelleg(i iranyitasarol, koordinalasarol.

Biztositja a varos (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és szabalyozasi tervek)
osztaly altali ellatasat.

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban az osztély részére
megallapitott egyéb kézérdeki adatok kdzzétételérdl.

Elkésziti, illetve beszerzi az 6nkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat,
igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

13. KézremUkodik a kdzbeszerzési terv 6sszeallitadsaban.
14. KézremUkddik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkeszitéseben.
15. A kézbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos koordinald, egyeztetd, elékészitd és jogi kdzremikddes

az alabbiak szerint:

15.1.a kozbeszerzési tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerzbédés
elékészitése,

15.2. a biralé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri déntést kévetéen intézkedés az eljaras
inditasa irant,

15.3. birald bizottsag javaslatanak tovabbitédsa a polgarmester részére,

15.4. szerz8dések alairasra térténo elokészitése,
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15.5.éves koOzbeszerzési terv Osszedllitdsanak és modositasanak koordinalasa, valamint
kozzétetelérdl valé gondoskodas,
15.6. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzata kiillénds kdzzétételi listdgjaban a
kOzbeszerzésekkel kapcsolatos adatok kdzzétételérdl gondoskodas.
6. Beszerzési Szabalyzat (Oroshéza Véaros Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal) készitése, igény
szerinti karbantartasa.

VAROSFEJLESZTESI, PALYAZAT-, ES PROJEKTKOORDINACIOS CSOPORT

Csoportvezetd:

.l

&

8.

9.

. A csoport vezetése, Ugyintézékkel valé konzultaci6, iranymutatas és ellenérzés. Egyeztetés

kezdeményezése az Osztalyvezetbvel.

Szikség szerint részvétel a jegyzbi/testileti/bizottsagi (iléseken, a csoportba tartozé munkatarsak

tajékoztatasa a feladatkérikhdz tartozd kérdésekben.

. A csoport tagjai altal készitett dokumentumok, iratok, eléterjesztések véleményezése,
jovahagyasa, Osztalyvezeto részére ellenjegyzésre tovabbitasa.

. A csoport kéltségvetési igenyeinek 6sszegyljtese és tovabbitasa.

. Az Onkormanyzatot érinté valamennyi palyazat koordinacisjaban valé kézremiikodés.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Unios palyazati lehetéségeket a telepulési

dnkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzatok és fenntart6i jogkorébe tartozd szervezetek és a

t6bbségi tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok szamara.

A szervezeiek palyazatainak koordinaldsa abbdl a szempontbdl, hogy az egyes palyazatok és

palyazok érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne gyengitsék, akadalyozzak.

Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezetdi dontés alapjan erre vonatkozo testileti

cléterjesztés készitése.

Igény esetén kdzremukddik, vagy kialakitja a palyazathoz sziikséges partneri egyuttmiikodéseket,

erre vonatkoz6 megallapodas-tervezetet készit.

10. A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kézrem(kédé személyekre és

1

szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valo szoros egyuttmikédés kialakitasa.
1. Kapcsolattartas az iranyité hatésagokkal és a projektek megvalésulasanak menedzselése, a
megvalodsitas koordinalasa.

12. Kézremukddik a megitélt tamogatasokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi szerzédések

el6keszitésében, szilkseég esetén modositasaban, valtozas-bejelentés benyljtasdban és elvégzi
a tamogatasok szerzédések szerinti lehivasat.

13. Kezeli a felel6sségi kdrébe utalt palyazatokra vonatkozéan az EPTK felliletet.
14. Figyelemmel kiséri a projektek megvalésuldsat, varhaté és tényleges pénziigyi teljesitésiiket. A

1

Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly Kéltségvetési Csoportjanak munkatarsaival egyuttmikédve
koordinélja a projektekhez kapcsolodo kifizetéseket és tamogatési lehivasokat. A projektekkel
kapcsolatos kételezettsegvallalasok teljesitését ellenérzi és gondoskodik azok igazolasarol. A
benyuljtott szamlakat tartalmilag és szamszakilag ellenérzi, igazolja, azt utalvanyozasra
tovabbitja.

5. A kilén meg nem jeldlt projektek esetén felettesi megbizasa alapjan ellatja a projektmenedzseri
feladatokat. Amennyiben a projektmenedzseri feladatokat kilsé vallalkozéval végezteti az
dnkormanyzat, kapcsolatot tart a killsé projektmenedzserrel és projekt-teammel, adatot
szolgaltat, szerzédest készit eld, projektasszisztensi feladatokat lat el.

16. Hataridére elkésziti a szamara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzigyi beszamoléit,

1

gondoskodik azok szakszer(i lezarasardl.
7. Részt vesz a pélydzatok megvaldsitasa sordn a beruhazéi feladatok koordindladséaban,
figyelemmel kiséri a palyazatok elérehaladasat, tajékoztatja feletteseit.

18. Ellatja a palyazatok utégondozasat.
19. Testuleti elbterjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartas az eléterjeszto, a Pénzlgyi

és Gazdalkodasi Osztaly és a jogi felllvizsgalatot végzé koézétt.

20. Kozremlikédik az éves kézbeszerzési terv sszeallitasaban.

2

1. Kézremiikodik a kbzbeszerzési és beszerzési eljarasok lebonyolitasaban.



Palyazateldkészitd és projektmenedzser:

1.

10

11.
1=

13.
14.

15.
16.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Uniés palyazati lehetéségeket a telepllési
dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzatok és fenntart6i jogkdrébe tartozd szervezetek és a
tobbségi tulajdonaban allé6 gazdasagi tarsasagok szamara.

. A szervezetek pélyazatainak koordindlasa abbdl a szempontbdl, hogy az egyes palyazatok és

palyazok érdekei ne sériilienek, azok egymast ne gyengitsék, akadalyozzak.

. Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezetdi dontés alapjan erre vonatkozo testuleti

eléterjesztés készitése.

. lgény esetén kézremiikédik, vagy kialakitja a palyazathoz szikséges partneri egyuttmikodéseket,

erre vonatkoz6é megallapodés-tervezetet készit.

. A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kézrem(kddd szemelyekre és

szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valé szoros egyittmiikédes kialakitasa.

. Kapcsolattartas az irdnyitd hatdésagokkal és a projektek megvalésuldsanak menedzselese, a

megvalésitas koordinalasa.

. Kézremiikédik a megitélt tamogatasokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi szerzédeések

elékészitésében, szilkség esetén modositasaban, valtozas-bejelentés benyujtasaban és elvégzi
a tamogatasok szerzdédések szerinti lehivasat.
Kezeli a felelésségi kérébe utalt palyazatokra vonatkozéan az EPTK fellletet.

. Figyelemmel kiséri a projektek megvaldsuldsat, varhaté és tényleges pénziigyi teljesitésiket. A

Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztdly Kéltségvetési Csoportjanak munkatarsaival egyuttmikédve
koordinalja a projektekhez kapcsoldédd kifizetéseket és tdmogatasi lehivasokat. A projektekkel
kapcsolatos kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi és gondoskodik azok igazolasarol. A
benyujtott szamlakat tartalmilag és szamszakilag ellenérzi, igazolja, azt utalvanyozasra tovabbitja.

. A kllén meg nem jeldlt projektek esetén felettesi megbizasa alapjan ellatja a projektmenedzseri

feladatokat. Amennyiben a projektmenedzseri feladatokat kilsé vallalkozéval vegezteti az
dnkormanyzat, kapcsolatot tart a kulsé projektmenedzserrel és projekt-teammel, adatot
szolgaltat, szerzdédést készit eld, projektasszisztensi feladatokat lat el.

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

Részt vesz a palyazatok megvalésitdsa soran a beruhdzoi feladatok koordinalasaban,
figyelemmel kiséri a palyazatok elérehaladasat, tajékoztatja feletteseit.

Ellatja a palyazatok utégondozasat.

Testlleti eléterjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartas az elbterjeszto, a Penzigyi
és Gazdalkodasi Osztaly és a jogi felllvizsgalatot vegzé kézott.

Kézremiikddik az éves kdzbeszerzési terv sszeallitasaban.

Kézremiikddik a kézbeszerzési és beszerzési eljarasok lebonyolitadsaban.

Vagyonkezelési és miiszaki ligyintézé:

1. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

1.1.Elvégzi az Onkorményzati ingatlanvagyon-gazdalkodas osztalyra esé feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitdsat, az Onkormanyzat telepilésfejlesztési
elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvalositasanak hivatali teendéit, a mindenkori
éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben levé telepulésrendezesi
tervekhez, és az idékdzben a Képvisel6-testllet altal tamogatott fejlesztési lehetéségekhez
igazodoan.

1.2. Gondoskodik a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi kényvelésre
alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai osztalyra esé részének vegrehajtasarol.

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

1.4. Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatlanok listajat. Adatot szolgéltat és javaslatot
tesz a vagyongazdalkodasi koncepcio kialakitdsahoz.



1.5. Az énkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtél a féldhivatali
tulajdonjog bejegyzéséig.

. Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi tigyekben ellatja a szilkséges feladatokat.

. Ellatja a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

. Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figyelembevételével, a
végrehajté altal megkiildétt arverési jegyzékényv alapjan a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly
illetékes munkatarsaval, szilkség esetén a F&épitésszel egyeztetve javaslatot tesz a
meghirdetett ingatlan esetében az elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozoan.

1.9. Ellatja az onkormanyzat vagyonarol, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo 13/2006.

(IX.15.) Or. szamu rendeletben rogzitett arverés vezetéi feladatokat.

1.10. Beruhazésok és felljitdsok nyilvantartdsénak vezetése, garancidlis és szavatossagi
felilvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett feliilvizsgalatok tényének rogzitése,
1.11. Felettesei rendelkezései szerint tulajdonosi hozzajaruldsokat készit a polgarmester

szamara.

1.12 Elkésziti, illetve beszerzi az oOnkorméanyzat, mint fenntarté/tulajdonos 4&ltal adandé

nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

— — —h
o~

2. Projekiek megvaldsitasaval kapcsolatos feladatok:

Felettesei rendelkezése szerint a kijel6lt projektek esetében:

2.1. Részt vesz a palyazatok el6készitésének koordinalasaban, kdzremiikédik a pontos szakmai
tartalom meghatéarozasaban.

2.2. Koordinalja, hogy a palyazat megvaldsitdsahoz sziikséges tervek (tanulmany-, engedélyes-
és kKiviteli tervek) megfelel6 szinvonalon, hataridére rendelkezésre alljanak.

2.3. A pélyazathoz kapcsol6dd beszerzési eljarasok lefolytatdsa a palyazati felhivas, a kdzponti
jogszabalyok és az énkormanyzat K6zbeszerzési és Beszerzési Szabalyzata szerint.

2.4. Kozrem(kodik kapcsolodd koézbeszerzési dokumentacid miszaki-szakmai tartalmanak
Osszeallitasaban.

2.5. Kézremlkédik a kozbeszerzesi eljaras lefolytatdsaban a helyszini bejaras, kiegészitt
tajekoztatasok megadasa tekintetében. Kilén rendelkezés alapjan részt vesz a Biréléd
Bizottsag munkajaban.

2.6. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezés folyamatat, kapcsolatot tart a kivitelezékkel,
mUszaki ellenérrel. Szervezi és dokumentalja a kooperacios megbeszéléseket.

2.7.Részt vesz a projekt megvalositasi idészakaban szikséges bizottsagi, testilleti
eléterjesztések elkészitésében.

2.8. Az atadas-atveteli eljaras soran képviseli a megrendel6t, gondoskodik arrél, hogy csak
hibatlan teljesités keruljon atvételre.

2.9. Figyelemmel kiséri a szerzédések jotallasi-szavatossagi rendelkezéseit, az igények
érvényesitése érdekében a szikséges intézkedések megtételét kezdeményezi.

2.10. Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt elérehaladasat, melyrél feletteseit tajékoztatja,

szilkség esetén intézkedést kezdeményez.

2.11. Kdtelessége az 4dltala irdnyitott beruhdzast hasznalatbavételi engedélyezést, lUzembe
helyezést kdvetéen aktivaini és az aktivalashoz szikséges dokumentumokat a hatélyos
jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kovetéen kozremikédik az ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésben.

Miiszaki iligyintézd és f6épitészi referens

1. Féépitész tevékenységével kapcsolatos feladatok:

1.1. Varosfejlesztés keretében az osztalyvezet6 iranyitasa mellett gondoskodik a varos Rendezési
Tervéhez kapcsolédd fejlesztési igények megjelenitésérdl, kapcsolatot tart a varosi
féepitésszel.

1.2. A Keépviselé-testiilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése &ltal megfogalmazott
varosfejlesztési stratégiak, kdzép- és hosszu tavu fejlesziési elképzelések megfogalmazasa,
azok a Rendezesi Tervhez kapcsolodéd Telepllésfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi
Tervben és Helyi Epitési Szabalyzatban térténd atvezetései, ennek koordinalasa.



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

1.4. A Helyi Epitési Szabalyzat véltozdsainak nyomon koévetése, a valtozasok kezdeményezése,
kapcsolattartas a varosi féépitésszel és az épitéshatdsagi tgyintézokkel.

1.5. Teleplilésképi Arculati Kézikonyvvel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.6. Feladatkérét érinté bizottsagi, testileti eléterjesztések szakmai elékészitese.

1.7. Elldtia a telepiilésképi véleményezési, bejelentési és kételezési hatdsagi feladatok
elékészitését és dontest kovetd vegrehajtasat.

1.8. Orokségvédelemmel, helyi védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.9. Helyi védelem alatt all6 épliletek 6nkorményzati tamogatassal megval6sulé felijitasahoz

kapcsolodo feladatok ellatasa.
1.10. Rendezési tervvel, helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos tajékoztatasok nyujtésa.
1.11. A kézponti jogszabalyokban, valamint a Helyi Epitési Szabalyzatban foglalt el6irasok
érvényre juttatasaban kézremikodés.

2. Telepulésrendezési ugyintézéi feladatok:

2.1. Polgarmesteri, illetve jegyz6i hataskérbe tartozoé telepiilésrendezési kévetelmények érvenyre
juttatasaval kapcsolatos feladatok (szakhatdsagi hozzdjarulasok, hatosagi bizonyitvanyok)
elokészitése és végrehajtasa.

2.2. Telepiiléskeépi, illetve helyi épitési szabalyokat érinté, mas hatosag altal hozott hatarozatok
kezelése.

Kozbeszerzési jogi szakérto:

A kozbeszerzési eljarasokban a jogi szekértelem biztositasa megbizasi szerzédés alapjan.
A kdzbeszerzési eljarasokban a kbzbeszerzési torvényben és az dnkormanyzat kdzbeszerzési
szabalyzataban foglaltaknak megfelel6 jogi, szakmai kézrem(ikédés, kuléndsen:

1.1. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezese,

1.2. kézrem(ikédés az ajanlatok értékelésében, birdld bizottsagi Glésen részvetel,

1.3. kozremiikdédés az eredményhirdetésben,

1.4. kdzbeszerzési szabalyzat aktualizalasa, modositasa,

1.5. a kdzbeszerzési terv 6sszedllitasa, modositasa, az EKR-ben tértend régzitése,

1.6. kdzremilkddés az eljarast meginditdé felhivas, kozbeszerzési dokumentacio,

szerzédéstervezet elékészitésében,

1.7. részvétel az ajanlattevék altal feltett kérdések megvalaszolasaban,

1.8. részvétel a kozbeszerzési szerz6dések modositasaban,

1.9. a kdzbeszerzési szerzbdés teljesitésérdl szol6 tajékoztatas kbzzetetele az EKR-ben.

Palyazati asszisztens és vagyonkezelési ligyintéz6:

1. Palyazat-elokészitéssel kapcsolatos feladatok
1.1. Kézremiikédik a palyazathoz szilkséges partneri egyuttmikodések kialakitasaban.
1.2. A palyazati dokumentacid eldkészitésében torténd kozremikédés, a kivalasztott
kézremlkodo partnerekkel valé szoros egyuttmikodes eldsegitese.

3. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kilén meg nem jeldlt palyazatinak el6készitese
és megval6sitasa soran felettesi megbizdsa alapjan ellatja a projektasszisztensi feladatokat.

4. A projektek megvaldsuldsanak menedzselésében val6 segitségnyijtas.

5. Kézremiikédés az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal egyes palyazatinak
adminisztracios feladataiban.

1.6. Segitséget nydjt a szédmdara kijeldlt palyazatok jelentéseinek, szakmai és pénzigyi

beszamoléinak elkészitésében.
1.7. Kézrem(ikodik a palyazatok utébgondozasaban.

1
1
1



2. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

2.1. Elvégzi az o&nkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas osztalyra esé feladatainak
szervezéset, végrehajtasat és lebonyolitdsat, az Onkormanyzat teleplilésfejlesztési
elhatdrozasainak megfelelé gazdalkodas megvalésitasanak hivatali teendéit, a mindenkori
eves koliségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben Iévé telepiilésrendezési
tervekhez, és az idékdzben a Képviselé-testilet altal tAmogatott fejlesztési lehetéségekhez
igazodoéan.

2.2. Gondoskodik a vagyonkezeléknél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékényvi kényvelésre
alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai osztalyra es6 részének végrehajtasardl.

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

2.4. Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat és javaslatot
tesz a vagyongazdalkodasi koncepcié kialakitasdhoz.

2.5. Az onkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtél a féldhivatali
tulajdonjog bejegyzéséig.

2.6. Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi ligyekben ellatja a sziikséges feladatokat.

2.7. Ellatja a kisajatitassal és jelzélog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

2.8. Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figyelembevételével, a
végrehajto altal megkildott arverési jegyzékonyv alapjan a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly
illetékes munkatarsaval, szilkség esetén a Féépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a
meghirdetett ingatlan esetében az elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozoan.

2.9. Ellatja az 6nkormanyzat vagyonarol, és a vagyongazdalkodas szabélyairdl szold 13/2006.
(1X.15.) Or. szamu rendeletben régzitett arverés vezetéi feladatokat.

2.10. Beruh4zésok és felujitdésok nyilvantartdsanak vezetése, garancidlis és szavatossagi
felllvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett fellilvizsgalatok tényének régzitése,
2.11. Felettesei rendelkezései szerint tulajdonosi hozzéjaruldsokat készit a polgarmester

szamara.

2.12 Elkésziti, illetve beszerzi az ©nkorméanyzat, mint fenntarté/tulajdonos &ltal adandé

nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

TELEPULESUZEMELTETESI CSOPORT

Csoportvezeto:

1. A csoport vezetése, Ugyintézékkel valé konzultacio, iranymutatds és ellenérzés. Egyeztetés
kezdeményezése az Osztalyvezetével.
2. Szlkség szerint részvétel a jegyzbi/testileti/bizottsagi tléseken, a csoportba tartozé munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkorikhoz tartozé kérdésekben.
3. A csoport tagjai altal készitett dokumentumok, iratok, elbterjesztések véleményezése,
jovahagyasa, Osztalyvezetd részére ellenjegyzésre tovabbitasa.
4. A csoport kéltségvetési igényeinek dsszegylijtése és tovabbitasa.
5. Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. éves kozszolgaltatasi szerzédésében
megfogalmazott feladatok Osztalyt érinté koordinaciéjaban valé kézremiikédés.
6. Vegzi az 6nkormanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezetd halézat beruhazasainak
elbkészitéset és megvaldsitdsanak koordinaciojat.
6.1. elékészités:
6.1.1.fejlesztési javaslattétel, egyeztetések kezdeményezése, illetve azokon vald részvétel.
A kapcsolodd bizottsagi, testileti elbterjesztések szakmai elékészitése. Tervek
biztositasa (kbrnyezeti hatdstanulmany, megvalésithatésagi tanulmény, engedélyes-
és kiviteli tervek),
6.1.2.beszerzési eljarasok lebonyolitasa, kdzbeszerzési eljarasban vald kézrem(iikédés,
6.2. kivitelezes koordinalasa, melynek keretében kapcsolatot tart a tervezével, miiszaki
ellendrrel, kooperacidkat szervez, kézremUlkodik a beruhazas aktivalasaban, figyelemmel
kiséri a garancidlis és szavatossagi igények érvényesitését.
7. A viz-es szennyvizellatast vegzd kézmiszolgaltatéval kapcsolatos feladatok:



7.1.részt vesz az éves haldzatbejarason, véleményezi a feltjitési javaslatot, elGkesziti a
megallapodast (GFT),

7.2. figyelemmel kiséri a megvalositast, részt vesz a miszaki atadason, tovabba a garancialis
bejarason,

7.3. kezeli a szolgaltatasokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredetii panaszok tovabbitasat,
indokolt esetben javaslatot tesz, majd kézrem(kodik a megoldas érdekében. Gondoskodik
az intézkedésroél és a panaszos tajékoztatasarol.

7.4. kapcsolatot tart a kézmiiszolgaltatoval a szakagi kézminyilvantartasok megvalosulasa,
illetve megtartasa érdekében,

7.5. az E-kdzmii rendszerbe érkezett lizeneteket rendszeresen figyelemmel kiséri, a szlikséges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridében megteszi.

8. Csapadék-és belvizhal6zat izemeltetésével és fenntartaséval kapcsolatos feladatok tekintetében:
1.1. folyamatos koordinacié és kapcsolattartas az izemeltetovel,

1.2. a szerzddés kereteibe tartozé feladatok elvégzésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,

1.3. munkavégzéssel kapcsolatos észrevételek, javaslatok megtétele,

1.4.az érvényben lévé (zemeltetési és fenntartdsi megallapodasok (szerzédések) éves
aktualizalasanak elkészitése,

1.5. lakosséagi és egyéb érdemi észrevételek tovabbitasa,

1.6. gondoskodik az éves kéltségvetésben biztositott keret szolgaltatasi szerzédésbe nem foglalt
részének ésszerli felhasznalasarol.

9. Folyamatos kapcsolattartas a tartésan killsé szolgaltatokkal ellatott alabbi feladatok végzese soran:
9.1. Kozteruleti injektoros kutak, tlziviz-hal6zatok, koéztéri locsolhelyek, Onkormanyzati

intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

9.2. Egyéb vezetékes kdézmiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon, kabeltéve)
egyuttmiikédés, adatszolgaltatds, nyomvonal-egyeztetés.

10. Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél Uzemeltetési engedélyekrdl, kutakrol, jelentos
vizfelhasznalokrol.

11. Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az osztalyvezet6 iranyitasaval
meghatarozza és koordindlja a védekezésben résztvevok feladatat.

12. Ellatja a kézmiifejlesztési-hozzéjarulassal kapcsolatos feladatokat.

13. Engedélyezi olyan kit létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500 m®év
mennyiségl hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz felhasznalasa nelkul
mukddik.

14. Kiadja az engedélyt az 500 m*/év mennyiséget nem meghaladé és kizardlag hazi, kommunalis
szennyviz elszikkasztasat szolgdlé Iétesitmény megépitéséhez, hasznélatba veételéhez,
fennmaradasahoz, atalakitdsdhoz és megsziintetésehez.

15. Kiadott engedélyekrél nyilvantartast vezet.

16. Helyi vizgazdalkodési hat6ségi hataskérében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott a
vizek aramlésa miatt felmerilt vitaban eljar.

17. Vizi kozszolgaltatast, vizi kézmi bekotést, meglévd viz- és szennyviz (bekotd és telken beluli)
halézatot érinté kérdésekben dént.

18. Az osztalyvezeté iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltsegvetési javaslat
dsszedllitdsaban, szakmai megitélésében.

Miiszaki iigyintéz6

1. M(iszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1.1. Az Osztalyvezetd iranyitdsaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat 6sszedllitasaban, szakmai megitélésében.

1.2. Koordindlja a tevékenységéhez tartozé vérosiizemeltetési feladatok megvaldsitasat,
terveket, lebonyolité szervezetet biztosit, szilkség szerint kezdeményezi a kézbeszerzési,
beszerzési eljarast, a beszerzési eljarasokat lebonyolitja, kezdeményezi a szerzédeskotest,
ellendrzést végez és szamlakat igazol.

1.3. Kapcsolatot tart a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztéllyal a likviditasi kdvetelmény teljeslilése
érdekében.

1.4. Részt vesz a garancialis és szavatossagi fellilvizsgalatokban, és sziikség szerint intézkedik



e jogok érvenyesitésérdl.

1.5. Felépitményes ingatlanok allaganak megévasardl intézkedik (hasznalattdl fuggéen).

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

1.7. Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos szerzddés munkakérébe tartozé feladatai végrehajtasanak ellenérzése
(Oroshéazi piac és vasarcsarnok, valamint sportlétesitmények vonatkozésaban).

1.8. Kapcsolatot tart a kivitelezbvel és a miiszaki ellendrrel. Ellatia az Onkormanyzat képviseletét
és érdekvédelmét, az atadéds-atvétel soran képviseli az Onkormanyzatot.

1.9. Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

1.10. Részt vesz azon projektek megvaldsitasdban, melyre felettese kijeloli.

1.11. Kotelessége az éltala irdnyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést, lizembe
helyezeést kévetéen aktivaini és az aktivalashoz szikséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kévetben kozrem(kddik az ingatlan nyilvantartasi
atvezetésben.

1.12. Kézponti Allami Beruhazas Ellenérzési Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Projektek megvalésitasaval kapcsolatos feladatok:
Felettesei rendelkezése szerint a kijelblt projektek esetében:

2.1. Részt vesz a palyazatok elékészitésének koordinalasaban, kézrem(ikédik a pontos szakmai
tartalom meghatarozasaban.

2.2. Koordinalja, hogy a palyazat megvaldsitasahoz sziikséges tervek (tanulmany-, engedélyes-
és kiviteli tervek) megfeleld szinvonalon, hataridére rendelkezésre alljanak.

2.3. A palyazathoz kapcsolddé beszerzési eljarasok lefolytatdsa a palyazati felhivas, a kdzponti
jogszabalyok és az dnkormanyzat Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzata szerint.

2.4. Kbzremukodik kapcsolodd kézbeszerzési dokumentacidé miliszaki-szakmai tartalmanak
Osszeallitdsdban.

2.5. Kézremikddik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban a helyszini bejaras, kiegészitd
tajékoztatdsok megadasa tekintetében. Kilon rendelkezés alapjan részt vesz a Biralo
Bizottsag munkajaban.

2.6. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezés folyamatat, kapcsolatot tart a kivitelezékkel,
muszaki ellenérrel. Szervezi és dokumentalja a kooperaciés megbeszéléseket.

2.7.Részt vesz a projekt megvalositasi idészakaban szikséges bizotisagi, testileti
eléterjesztések elkészitésében.

2.8. Az atadas-atvételi eljaras soran képviseli a megrendel6t, gondoskodik arrdl, hogy csak
hibatlan teljesités keriiljon atvételre.

2.9. Figyelemmel kiséri a szerzddések jotallasi-szavatossagi rendelkezéseit, az igények
érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezi.

2.10. Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt elérehaladasat, melyrdl feletteseit tajékoztatja,

sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

2.11. Kdtelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést, izembe
helyezést kdvetéen aktivalni és az aktivalashoz szilkséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kovetden kdzremlkédik az ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésben.

Kornyezetvédelmi iigyintézé:

1. Kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1.1. A kérnyezet védelme érdekében biztositja a kdrnyezet védelmét szolgald jogszabalyok
végrehajtasat, elldtja a hataskdrébe utalt hatdsagi feladatokat.

1.2. Részt vesz a teleplilési kérnyezetvédelmi program kidolgozasaban, fellilvizsgéalatdban,
iletve megvalésitasaban, kérnyezetvédelmi feladatokat érinté helyi rendeletek
kidolgozasaban.

1.3. Egyuttmikédik  kérnyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatésagokkal, mas
dnkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

1.4, El6késziti a Képviselb-testlilet szamara a kornyezet allapotat értékel6 lakossagi beszamolot.



1.5,
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1.8.

1.9.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kérnyezetvédelem kévetelményeit, elbsegiti a

kornyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kdrnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak elltdsa érdekében:

1.6.1.Elézetes véleményt nyilvanit telepllési 6nkormanyzati kérnyezetvédelmi
programokrél, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

1.6.2.Allast foglal a telepiilési dnkormanyzatok kérnyezetvédelmet érintd rendeleteinek
tervezésével kapcsolatban.  Javaslatot tehet teleplilési  &nkormanyzati
kérnyezetvédelmi tarsuldsok létrehozasara.

1.6.3.A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmiveletek kérnyezetvédelmi
munkarészeit, kérnyezetvédelmi szempontok érvényesulése érdekében kézremikodik
az dvezetek megéllapitasaban.

1.6.4.Az 6nkormanyzatnal keletkezett kérnyezetet érint6 adatokat nyilvantartja és adatot
szolgéltat arra jogosult szervezet szamara.

1.6.5.Az Onkormanyzat altal létrehozott kdrnyezetvédelmi alap felhasznalasara évente
javaslatot tesz, elszamolasaban kézremikaodik.

Feladata a kornyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt vesz e

szakteriilethez kapcsolédd akciok, mozgalmak szervezéseben, azokat kezdeményezi. E

kozceélu feladatok ellatasaban egylttmiikédik a civil szervezetekkel.

Altalanos kérnyezetvédelmi hataskérében felszamolasi eljards alatt folytatott tevékenység

kérnyezet-, természetvédelmi kdvetelményeinek betartasara, valamint kérnyezeti kérok,

illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban kételezheti.

Részt vesz a koérnyezetvédelmet érintd telepllésfejlesztési projektek, beruhazasok

készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében

2. Természetvédelmi igazgatasi feladatok:

2.1

22
2.3.
2.4.

Javaslatot tesz helyi jelentéségli természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt vesz ezek
fenntartasaban, megodvasaban, helyredllitasaban, Orzésében és bemutatasanak
megszervezésében.

A természetvédelmet érinté adatokrol jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

Kozérdekii erdételepitési eljarasban vesz részt.

Helyi jelentéségli természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt esetben
kotelezési eljarast folytat, birsdgot szab ki. Mas hatésag eljarasaban szakhatésagként
allasfoglalast ad.

3. Hulladékgazdélkodasi igazgatasi feladatok:

3.1,
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

Részt vesz a telepllés hulladékgazdalkodasardl sz6l6 rendeletének elkészitéseben.
Gondoskodik a telepllési dnkormanyzat hulladékkezelesi kdzszolgaltatdsanak igény-
bevételére kotelezett gazdalkodd szervezetek nyilvantartdsarol.

Részt vesz a Képvisel-testilet elé terjesztendd, a telepllési &nkormanyzat
hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerzédések tervezetenek
elbkészitésében, meghatarozott koézszolgaltatasi feladat ellatasara iranyuldé palyazat
kifrasdban, értékelésében.

Javaslatot tesz a Képvisel6é-testiilet szamara a telepilési hulladékkezelési létesitmények
helyének kijeldlésére.

A kornyezetvédelmi hatésag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszerii médszereinek, az egyes hulladekfajtak egy-
mastél elkilénitett gyljtésének a megismertetése és népszerlsitése.

Tajékoztatja a lakossagot a hulladékgyijté udvarokrél és gylijtdé szigetekrdl, valamint azok
mik&dési rendjérdl.

4. Kartevék elleni védekezési, zoldfellleti, allattartasi igazgatasi feladatok:

4.1.

4.2.

FelGgyeli és a kozszolgaltatast nyujtd szervezeten keresztil koordinalja az énkormanyzati
tulajdonban allo terlileteken 1évé karantén kartevé (kilonos tekintettel parlagfli és aranka
esetében) és ragcesalo irtasat.

Szakmailag felligyeli és szervezi az dnkormanyzati ingatlanok teruletén, illetve kdzterdleten
végzett fakivagasi, apolasi és Ultetési feladatokat, el6kesziti a szlikseges engedelyeket.



4.3. Gondoskodik az dnkormanyzat kezelésében lévé kdzhasznalatu zéldterllet fenntartasaral,
névényzet attelepitésérdl, potlasarol.

4.4. Kézml és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zoldteriiletet illetéen,
elékesziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az 6nkormanyzat érdekeit az épitést
kévet6 helyreallitasig.

4.5. Ellatja beltertleten a karositék elleni védekezési kotelezettség betartdsanak ellendrzésével,
illetve a kbzérdek(i védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzdi feladatokat.

4.6. Parlagfli Bejelentd Rendszer mukddtetése és kezelése.

4.7. Gyimdlcsiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatdsa.

4.8. Eljar a szabalytalan avar, kerti €s egyeb hulladékok égetésével kapcsolatban.

4.9. Jogszabalyban meghatarozott esetben féldtulajdonosok nevében eljar.

4.10. Vadkar megallapitdsahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat kévetéen a
felek kdzétt egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

4.11. Az Oroshéazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kodzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakérébe tartozd feladatai végrehajtasanak
ellenérzése.

Energetikus:

1.Az osztalyvezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési

javaslat dsszeallitdsaban, szakmai megitélésében.

2.kbzvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a szolgaltatds ellenérzése helyszini

bejarasokkal, majd a sziikséges intézkedések megtételével; fejlesztések elékészitése.
3.Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.Az osztalyvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhdzasi, fenntartasi és koltségvetési

javaslat dsszeadllitdsaban, szakmai megitélésében.

5.Kapcsolattartasi és koordinaciés feladatok ellatasa a kilsé energetikai szakértékkel, cégekkel.

6.Az energia-kézmlvek varosi halézatanak korszer(isitésével, atépitésével, bovitésével

kapcsolatos Onkormanyzati feladatok Ugyintézése. Munkéja soran figyelembe veszi a rendezési
terveket.

7.Megfeleld dokumentumok alapjan igazolja a kilsé cégek altal benyujtott tervezési, szolgaltatasi

és felljitasi szamlakat.

8.Koordinalja az intézmény halézat energia felhasznaldsara vonatkozo audit elkészitését,

kapcsolatot tart az auditaldé szakértével. Intézkedést hoz a minél kedvezébb
energiafelhasznalésra.

9.Elékesziti az dnkormanyzati intézményhaldzat energia felhasznalas szabadpiaci beszerzését,

kapcsolatot tart a kozbeszerzési szakértdvel, adatot szolgaltat az ajanlati felhivas
Osszedllitasdhoz, kézremiikddik a szolgaltatasi szerzé6dés megfogalmazasaban.

10.Részt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatokon, konferenciakon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujulé energiahordozok alkalmazésara, a
technolégidk megismerésére, kilénds tekintettel a napkollektoros melegviz-ellatas és
geotermikus flités kiépitésére. Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

11. A k6zm szolgaltatok altal benyujtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas esetekben a Pénzigyi
és Gazdalkodasi Osztallyal egylttmikédve levelezést folytat és eljar a szolgaltatdval
szemben.

12. Konzultacids jelleggel segiti az osztalyon készilé palyazatok energia gazdalkodast érintd
feladatait.

13. Gondoskodik a kéményseprdipari-kdzszolgaltatasrél szélé kdzszolgaltatashoz kapcsolddo
feladatokrél.

14. Kézrem(kddik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

”

Ut- és kozlekedési iigyintézo:

1. Ut-és kdzlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok:
1.1. Részt vesz a telepllésrendezési tervekhez sziikséges kozlekedéssel kapcsolatos
tzemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazdsaban.
1.2. Elkésziti a feladatahoz kapcsolédoéan a bizottsagi és képviseld-testiileti eléterjesztéseket.



1.3. A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal osszhangban és a térségi kozithalozat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi Uthalézat korszer(sitési feladatait.

. Kézremiikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasu részének elkészitésében.

. Részt vesz a szakteriletébe tartozé palyazatok készitésében.

. El6késziti és lebonyolitja a maganerds palyazatos utépitések megvaldsitasat.

. A kozuti kézlekedést fejlesztd ut- és jardaberuhazédsoknal a szilkséges terveket biztositja,
a beruhazasokat eldkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasdban részt vesz. A kivitelezés sorédn a lebonyolitoi,
mUszaki ellenéri és tervezdi mlvezet6i kapacitasokat biztositja. A kivitelezés menetenek
beruhazéi figyelemmel kisérése és ellenbrzése.

1.8. Az Onkormanyzat tulajdonaban Iévé kozlekedési (kdzuti és gyalogos) halézat lizemeltetési
és felujitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

1.9. Gondoskodik az Onkorményzat koltségvetésében meghatérozott, kézlekedés szakagi
beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elékésziti, koordinalja és ellenérzi a megvalositast.
1.10. Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl (gyalogos atkeldk létesitese,
mozgéskorlatozottak kozlekedési feltételeinek javitdsa, KRESZ és tajékoztaté tablak
kihelyezése), és a biztonsdgos kozlekedés feltételeinek megteremtésérdl (burkolatjelek
kétévenkénti felfestése, intézkedés a koérnyezetvédelmi uUgyintézd felé a kilatast
akadéalyozé novényzet visszametszése, vagy lecserélése ligyében, egyéb, a kozlekedés
biztonsagat akadalyozé targyak, szennyezédések eltavolitasa, illetve megszuntetése,
katyak, kézmlakna meghibasodasok és Ut egyenetlenségek idében torténd

megsziintetése).

1.11. Részt vesz a helyi tomegkozlekedési javaslat elékészitésében, majd ellendrzi a
szerz6désnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz ligyeket.

1.12.  Szlkség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a véros forgalmi rendjének
felllvizsgélatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

1.13. Kézremiksdik a koézmilétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

1.14. Kezeli a feladatkdrébe tartozd lakossagi és egyéb panaszokat, bejelentéseket
(tovabbitas, javaslat, intézkedés, valaszadas).

1.15. Kiadja a kozutkezeldi és egyéb utkezelbi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz szilikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

1.16. Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésik
sziikségességét, hianyuk esetén intézkedik azok potlasarol.

1.17. Az Oroshazi Véarosizemeltetési és Szolgdltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartozé feladatai vegrehajtasanak
ellendrzése.

1.18.  Elvégzi a tulajdonosi hozzajarulas kiadasat megel6z6 helyszineléseket, el6késziti a
tulajdonosi hozzajarulést.
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2. Foldhaszonbérlettel kapcsolatos feladatok:

2.1. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérldkkel, tajékoztatast ad a szabadon levé és
bérelheté terliletekrdl, szervezi a terméfoldek féldhaszonbérlet Gtjan térténd hasznositasat.

2.2. Elékésziti a haszonbérleti szerz6déseket alairasra.

2.3. A hatalyos szerzédések teljesitésével kapcsolatos bejelentésekben foglaltak vizsgalata.
Kapcsolatot tart a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztdly bérleti dij megfizetésének
ellenérzése soran, a hatralékosokat kiértesiti.

2.4. Nyilvantartast vezet a bérbe adott, illetve bérbe adhaté ingatlanokrol.

2.5. Bejelentésekre eljar, helyszinel, annak eredményeit jegyz6konyvben rogziti.

3. Egyéb feladatok:
3.1. Szlinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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7. melléklet
Polgarmesteri Kabinet

. A Polgarmester tevékenységéhez kapcsolddé szervezési, kommunikaciés és PR feladatok
ellatasa, melyet a polgarmester kézvetlenil hataroz meg.

Az Alpolgarmesterekkel vald kapcsolattartas, munkakéri feladataik ellatasanak elésegitése.
Téjékozdédas a mindenkori aktualis feladatok targyaban, az adatok, informacidk elemzése,
polgarmesteri déntések elékészitésének segitése.

A Polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikacios el6készitése, doéntés- elbkészitési
értekezletek, férumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

A dontések nyilvanossagra kerulésének, az Uzenetek célcsoporthoz juttatdsédnak modszeriani
javaslata, a végrehajtas szervezése, ellenérzése, értékelése.

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

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

. Kézrem(kodés kepviselbi kérdésekre, interpellaciokra adandé valaszok elékészitésében.



8. melléklet
A Varosrendészet munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Varosrendészet vezetd

Mezei 6rszolgalat: vezetd mezdor
mez&or

Kozterllet-felugyeld

Onkormanyzati segédfelugyel6

Kbdzbiztonsagi referens

Honvédelmi referens

Varosgondnok

A szervezeti egységen belll a munkakoéri leirdsokban meghatarozottak szerint térténik a
helyettesités.

Egyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Varosrendészet vezeté:

1. Szervezi a Varosrendészet feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat, utasitast ad a feladatellatas
elvégzésére, a végrehajtast ellendrzi.
. Elkésziti a Varosrendészet dolgozéinak munkakdri leirasat.
. Engedélyezi a Varosrendészet dolgozdinak a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
.Kézremikoédik a Varosrendészet dolgozodinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.
5. Részt vesz a jegyzdi és polgarmesteri ériekezleteken.
6. Kézremikodik az Oroshazi Varosizemeltetési és Szolgaltatd Zrt altal ellatott kézfeladatok gyors
hibaelharitasaban.
7. Koordinalja az énkormanyzati kezelésben |évé utak, jardak, kerékpérutak kbzlekedésbiztonsaggal
kapcsolatos javitdsok azonnali beavatkozasat, dokumentalasat.
8.Ellendrzi a Véarosrendészethez tartozé gépjarmlvek allapotat, az Uzemeltetéssel kapcsolatos
kéltségeket, menetleveleket.
9. Ellenérzi, hogy a Varosrendészethez tartoz6 dolgozok évszaknak megfelelé munka, illetve védé
ruhazatban lassak el a feladataikat.
10. A lakossdagtél beérkezett észrevételek, panaszok, bejelentések kivizsgalasa és a tars szervezeti
egységekkel torténd egyeztetés utani gyors, szakszeri( hibaelharitdas érdekében intézkedés
foganatositasa.

A WMN

Mezei 6rszolgalat:

Vezetd mez6or:

1. Ellatja a képzési, ellenérzési, mikddési feladatok koordinalasat.

2. Folyamatos kapcsolatot tart a gazdakkal és a tarsszervekkel.

3. A mezei 6rszolgalat éves miikodésérdl, Oroshaza Varos Képviseld-testllete részére évente egy
alkalommal irasos beszamol6t készit.

4. Szervezi és koordinalja a mezei érszolgalat folyamatos és hatékony mikddeset.

Mezd6r:

1.Ellatja a terméfoldek 6rzését, valamint a terméfoldon leve, illetve ahhoz tartozd termények és



termékek, felszerelések, eszkozok, haszonallatok, tovabba mezdgazdasagi épitmények,
féldmérési jelek vagyonvédelmét.

2.A mukédesi terliletén jogosult és koteles a toérvényben meghatarozott feladataival dsszefiiggé
jogellenes cselekmeény, szabalysértés, vagy bilncselekmény elkdvetésén tetten ért személyt a
cselekmény abbahagyasara felszolitani, valamint a cselekmény folytatdsaban megakadalyozni.

3.A milkodeési terlletén a hataskérébe tartozo szabalysértések észlelése esetén helyszini birsag
kiszabasa, feljelentés megtétele.

4.A mikodeési teruletén észlelt és hataskdrébe nem tartozé szabdlysértés észlelése esetén a
rendérséget, vagy az ugyben hataskérrel rendelkezé mas szervet haladéktalanul értesiti, illetve a
hataskdrrel rendelkezé mas szerv eljarasat kezdeményezi.

5.A mikédési teriletén blncselekmény elkbvetésén tetten ért személy visszatartdsa, vagy
eléallitasa.

6. A tudomasara jutott blncselekményrél a rendérséget vagy az tigyben hataskérrel rendelkezé mas
szervet haladéktalanul értesiti, illetve a hataskérrel rendelkezd szerv eljarasat kezdeményezi.

7.Az Orzott terlleten eszlelt karokozas esetén a terllet tulajdonosat, hasznaldjat értesiti.
Jogszabalysértés gyanuja esetén az Ugyben hataskérrel rendelkezé mas hatdésagot, a természet
védelmét szolgaldé jogszabalyok megsértésének észlelése esetén pedig természetvédelmi
6rszolgalatot ertesiti.

8.A mikddesi terlletén a terméféldek jogszer(i hasznalatat, az ott folytatott és engedélyhez kététt
tevékenység szabalyszerlségét ellenérzi.

9.A mukdodési terlletén jogtalanul legeltetett, illetéleg feligyelet nélkil talalt allatot a tulajdonosnak
atadja. Ha a jogtalanul legeltetett vagy feliigyelet nélkil talélt allat tulajdonosanak kilétét nem tudja
megallapitani, abban az esetben a felelés &6rzés szabalyai szerint rendelkezik az allat
elhelyezésérol.

10. A mikodési terllet rendjére és tisztasagara vonatkozd 6nkormanyzati rendeletek alapjéan
jogellenesnek mindsilé cselekményeket koteles megeldzni, megszakitani, megszintetni, a
vonatkozé jogszabalyokat betartatni.

11. Kézremikodik a hatalyos énkormanyzati rendeletek végrehajtasanak ellenérzésében.

12. KézremUkédik a mikodési terliletén 1€vo épitett és természeti kornyezet allaganak, természetes
allapotanak megérzésében, védelmében.

13. Kézrem(ikédik az énkormanyzati vagyon tekintetében a vagyonvédelmi feladatok ellatdséban.

14. KézremUkoédik az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatédsaban, kivéve a gyepmester
feladat- és hataskorébe tartézé tevékenységet.

15. Egylttmiikddési megallapodasokban rogzitettek szerinti kézos feladatokban egylttmikodik a
Békés Varmegyei Rendor-fokapitanysaggal, az Oroshazi Rendérkapitanysaggal, a
tarsszervekkel, valamint Oroshaza Varos Onkorményzata fenntartdsdban 1évé koltségvetési
szervkéent mikodo intézményekkel, illetve civil szervezetekkel.

Kozteriilet-feliigyeld:

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

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

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

4. Ellen6rzi a kozterlletek jogszerli hasznalatanak, a kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezelbi hozzajarulashoz kététt tevékenység szabalyszerliségét.

5. A kozterulet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabdly altal tiltott tevékenység megelézése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

6. Kézremlkodes a kdzterulet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.

7. Kézrem(kédés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a kézrend, a
kdzbiztonsag védelmében.

8. Kézremlikédés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

9. Kézremlkodés a kéztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében.

10. Kézremiikdédés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban. Koébor ebek



1.
12.
13.
14.

18;
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.

24.

25.

befogasaval, kozterdleti elhullott allatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jarérszolgalat teljesitése.

Egyuttmiikédés a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

Igazoltatas.

Eléallitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarmi feltartéztatasa.

Gépjarm(i eltavolitasa az Uzembentart értesitése mellett.

Elkobzas ala es6 dolog visszatartasa.

Kényszerit6é eszkdzok alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgarér Egyesilettel fennalldé megallapodas alapjan egyuttmikodik  a
Polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal épliletében talélhaté diszpécserkézpontban figyelemmel kiséri, kezeli a
véros teriiletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felvételeit, szilkség esetén - a térveényben
foglaltak betartdsa mellett - a Renddrseég részére tovabbitja azokat.

A Békés Varmegyei Kormanyhivatal Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatési Osztalya részére
tarshatosagi megkeresés teljesitése kdzfoglalkoztatdssal 6sszefliggésben.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében talalhaté diszpécserkdzpontban figyelemmel kiséri, kezeli a
varos teriletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felvételeit, szikség esetén - a térvényben
foglaltak betartdsa mellett - a Rendérség részére tovabbitja azokat.

Onkormanyzati segédfeliigyels:

1. A segédfeliigyeld az egyes rendészeti feladatokat ellato személyek tevékenységérdl, valamint
egyes térvényeknek az iskolakertlés elleni fellépést biztosité modositasardl szolo 2012. évi CXX.
torvény 4. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatai ellatasa keretében kdzremiikodik

1.1. az dnkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellaté személy feladatkorét
érintéen az allampolgarok tajékoztatasaban,
1.2. a rendészeti feladatokat ellaté személy intézkedéseivel, jelentéstételi kotelezettségevel
kapcsolatos jegyzékényvek és mas iratok el6keszitésében,
. a védett vagyon 6rzésével 6sszefliggésben épilet vagy épitmény lezarasaban,
. dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog érzésében és széllitasaban,
. rendészeti feladatokat ellatd6 személy intézkedése folytdn megsérilt személynek térténd
segitségnyujtasban,
1.6. rendészeti feladatokat ellaté személy intézkedésével kapcsolatos értesitési kotelezettseg
teljesitésében, a helyszin biztositasaban.

—r b —
oW

2. A segédfeliigyel6 a dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog érzésében es szallitasaban
torténd kézremikodés soran a tdmogatott rendészeti feladatokat ellaté személy utasitasara

2.1. megéllapitia az ideiglenesen elvett dolog mennyiségét, minésegi allapotat, eértékeét,
azonositasi adatait,

2.2. alairasra elbkésziti az atvételi elismervényt,

2.3. az intézkedés folyaman és a szallitds soran gondoskodik az ideiglenesen elvett dolog
Orzéserdl,

2.4. sziikség esetén eltkésziti szallitasra az ideiglenesen elvett dolgot,

2.5. az ideiglenesen elvett dolog jellegétdl és az intézkedés helyétdl fuggben szallitja azt vagy
kézremiikédik a szallitasaban.

Kozbiztonsagi referens:

Kézremlikodik a katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsoldédd egyes térvények modositasarol szolo
2011. évi CXXVIIL. térvény végrehajtasarél sz6l6 234/2011. (X1.10) Korm. rendeletben a polgarmester



szamdra meghatarozott feladatok megvalodsitdsaban, igy kiléndsen:

1.

Kézremiikddik a telepllési veszélyelharitasi terv elkészitésében és felllvizsgalataban, tovabba a
felulvizsgalat eredményérél, az elvégzett javitdsokrél elbirt tajékoztatasi kotelezettség
teljesitésében.

KézremuUkodik a telepllési veszélyelharitasi terv alapjan a veszélyek és a kévetendd magatartasi
szabalyok megismerésére szolgald lakossagi tajékoztatd kiadvanyt elkészitésében és annak a
lakossag szamara torténd hozzaférhetésége biztositasaban.

Kézremukodik a telepllési veszélyelharitasi tervben foglaltak végrehajtdsanak biztositaséra
legalabb 3 évente gyakorlatot megtartasaban.

. Kézrem(kddik a lakossag felkészitesében a telepiilés katasztréfavédelmi osztalyba sorolasaval,

az annak megfeleléen megallapitott elégséges védelmi szinttel és a veszélyelharitasi tervben
meghatarozott helyi riasztasi és veszélyhelyzeti tajékoztatassal 6sszhangban.

Kézremulkddik a katasztrofariasztas elrendelésével kapcesolatos feladatok megvalésitasaban
Kézrem(ikddik a lakossag veszélyhelyzeti tajékoztatasaban.

A polgarmester részére eldirt riasztasi és veszélyhelyzeti tajékoztatasi feladatok végrehajtasa
érdekében gondoskodik:

7.1. alakossag riasztasara szolgald és a koézigazgatasi terliletén 1&vo sajat, illetve rendelkezésre
bocsatott lakossagi riaszto-tajékoztatd végpont mikodtetésérdl, Uzemképességérdl,
folyamatos karbantartasaral,

7.2. a hangos probakon a felkészitett személyek és az illetékes aramszolgéltaté szakemberei
részvételérél,

7.3. a lakossagi riaszto, riaszto-tajékoztatdo végpont mikodtetéséhez szilkséges Uzemeltetési
készlet dsszeallitdsardl, azok hozzaférésének helyi szabalyozasardl,

7.4. infokommunikacios polgari védelmi egységek megalakitasardl és felkészitésérdl

7.5. afeladatban érintett polgari védelmi egységek riasztasi adatainak folyamatos pontositasarol.

Kézremikddik a kitelepités és a befogadas elrendelésével kapcsolatos feladatok
megvalositasaban

Kézrem(kddik a polgarmesternek a kitelepités és kimenekités végrehajtasaval kapcsolatos
feladataiban:

9.1. intézkedik a lakossag, az intézmények, a gazdalkodd szervezetek, a szallitd eszkdzok
tulajdonosainak riasztasara és tajékoztatasara,

9.2. intézkedik a lakossag kitelepitésére, a létfenntartdshoz sziikséges anyagi, kulturélis javak,
az allatallomany, az ellatasukhoz szikséges takarmany és egyéb anyagok elszallitasara,

9.3. meghatéarozza a telepiilésen a helyes, kdvetendd lakossagi magatartasi szabalyokat,

9.4. készenlétbe helyezi a kitelepitési szakfeladat végrehajtdsahoz szikséges polgari védelmi
szervezeteket és iranyitja tevékenységiiket,

9.5. megszervezi a kitelepités biztositasat,

9.6. intézkedik a gylilekezési, berakodasi helyek miikbdésének megkezdésére,

9.7. fogadja az érkezd kulsé eréket, eszkdzoket, koordinadlja az egytttmiikodeést,

9.8. gondoskodik a fekvébetegek, 6nerébél kitelepulni képtelenek kijeldlt intézményekbe torténé
elszallitasarol,

9.9. koordinélja az intézmények, gazdalkodo szervezetek kiteleplilését,

9.10.folyamatos kapcsolatot tart a befogaddkkal és tajékoztatast ad kiildndsen az Gtba inditasok
idejérdl, az utba inditott lakossag szamardl, az allatallomanyrél és az anyagi és kulturalis
javakrél, a szallité eszkdzdk szamardl.

9.11.intézkedik az ingatlanok atvizsgalasara, az ingatlanok biztonsagos hatrahagyasa
szabalyainak betartasara,

9.12.intézkedik a kotelezés ellenére lakéhelyén maradd személyekkel szembeni rendvédelmi
intézkedés foganatositdsara,

9.13.intézkedik a hajléktalanok felkutatédsara,

9.14.intézkedik, hogy a védekezés folytatdsara visszamaradd allomany a biztonsdgi
rendszabélyokat (riasztas, kimenekités) megismerje és megszervezi az ellatasukat,

9.15.intézkedik a kézmUvek kbézpontilag térténd szukség szerinti kikapcsolasara,

9.16.intézkedik a gyogyszertarak, a méreganyagraktarak és a mutragya lerakatok fokozott
Orzesere, szikség esetén az anyagok biztonsagos helyre térténd elhelyezésére,



10.

11

9.17.biztositja az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv (a tovabbiakban:
rendérség) utjan a kitelepitéssel érintett telepiilésen hatrahagyott ing6 és ingatlan vagyon
védelmét,

9.18.6sszehangolja a tarsadalmi és karitativ szervezetek tevékenyseget.

Kézremiikédik a polgarmesternek a befogadassal kapcsolatos feladataiban:

10.1. tajékoztatja a lakosségot a varhaté befogadasrol,

10.2. értesiti az elhelyezésben érintett intézményeket, gazdalkodé szervezeteket, valamint
intézkedik a befogadas elékészitésére,

10.3. készenlétbe helyezi a befogadasi szakfeladat végrehajtasahoz szlikséges polgari vedelmi
szervezeteket és iranyitja tevékenységiket,

10.4. el6készitteti a befogadashoz sziikséges nyilvantartasokat,

10.5. intézkedik a megnovekvé fogyasztasi igények miatt a megfeleld kapacitas biztositasara,

10.6. megszervezi a befogadds mindenoldalu biztositasat,

10.7. arendérséggel egyuttmiikédve megszervezi a forgalomszabalyozast, a rendfenntartést,

10.8. pontositja a befogadésra tervezett lakossag varhato létszamat, az allatallomany és anyagi
javak mennyiségét,

10.9. biztositja a befogadasra tervezett intézmények, kézigazgatasi szervek mikodési feltételeit,
intézkedik az esetlegesen hianyzé infrastruktira kialakitésara,

10.10.intézkedik a befogadasra keriil6 lakossag étkeztetéséhez szilkséges és higiénias feltételek
biztositasara,

10.11.intézkedik a kirakodasi hely mlkodtetesére,

10.12.folyamatos kapcsolatot tart a kitelepllékkel,

10.13.szilkség esetén megszervezi a kdznevelést, illetve a szakképzést, valamint

10.14.illetékességi teriletén dsszehangolja a tarsadalmi és karitativ szervezetek tevékenységét.

. Kézrem(ikédik a polgarmesternek a karbejelentés megszervezésével kapcsolatos feladataiban.

Honvédelmi referens:

1

2

Részt vesz a védelmi és biztonsagi igazgatés terileti vagy helyi szerve éltal szervezett honvédelmi
képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

A polgarmester feladat meghatarozasanak megfeleléen vesz részt a polgarmester honvédelmi
feladatanak tervezésében, szervezésében és végrehajtasiban, ennek keretében a felkésziilés
idészakaban.

3. Részt vesz a telepiilési honvédelmi terv elkészitésében.

B

0o ~No O,

9.
10

11

Kozremlikodik a telepilésen végrehajtandd katonai igazgatasi feladat szervezésében és
végrehajtasaban.

. Részt vesz a feladatkérét érinté képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

. Kézremiikodik a honvédelmi nevelés telepllési feladatanak szervezésében és végrehajtasaban.

. Részt vesz a telepuilést érinté honvédelmi gyakorlat szervezésében és végrehajtasaban.

. Részt vesz a telepiilést érinté polgari védelmi feladat, illetve gyakorlat szervezésében és

végrehajtasaban.

Kozrem(ikodik a lakossag honvédelmi felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatban.
. Kézrem(ikédik a katonai hagyomanyapolassal, hadisir gondozassal kapcsolatos telepilési feladat
szervezésében és végrehajtasiban.

. Részt vesz a honvédelmi targyl rendezvényeken.

12. Kapcsolatot tart a terlileti védelmi bizottsaggal, valamint a védelmi és biztonsagi igazgatasban

kézremikodd mas szervvel és szervezettel, kbzremikddik az ezen szerv altal kért, honvédelmi és
katonai igazgatasi targy( adatszolgéltatés végrehajtasaban.

Varosgondnok:

1
2.
3.

Utak,hidak jardak kézlekedésre alkalmas allapotanak ellentrzese.
A kdzlekedés biztonsagaval kapcsolatos vészhelyzetek elharitasa.
Belathatosag biztositasa.



4. Kézuti KRESZ jelzétablak zavartalan lathatosaganak biztositasa.

5. Kozterliletek és utcabltorok figyelemmel kisérése, a rongdlasok gyors javitdsa, feljegyzés
készitése.

6. Az altala felhasznalt anyagok nyilvantartasa.

7. Az altala hasznalt gépjarm( menetleveleinek folyamatos naprakész vezetése.

8. Az altala hasznalt gépjarmi napi és idészaki karbantartasa, tisztitasa, kisebb javitasa.

9. Kisebb (0,3 m2-ig) katyuk hideg aszfalttal torténd javitasa, foté dokumentacid készitése.






