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OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhéaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése, a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.)
84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5) bekezdésére figyelemmel az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ} az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje az alabbiak szerint alkotja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 .) A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezése:
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
) rovid neve: Polgarmesteri Hivatal
c) toérzskdnyvi azonositd szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
e) alapitasanak térzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktber 25.
f)  alapitd okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (X!1.9.)/2.
g) Aallamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa
841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
h)  alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

kormanyzati funkcidoszam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és
. B | altalanos igazgatasi tevekenysege
2| 011220 | Ad6-, vam- és jbvedéki igazgatas B
. 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
1 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkedassal
| kapcsolatos feladatok - - |
5 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
_ | Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszaggyl(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
| 3 | képviselbvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
7 | 016020 Orszagos és  helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
8 1016030 { Allampolgarsagi ligyek
g9 031030 Kdzteriilet rendjének fenntartasa B |
10 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
11 | 053020 | Szennyezidésmentesitési tevékenységek
12 | 063020 | Viztermelés-, kezelés-, ellatas
13 ' 063080 Vizellatassal kapcsolatos kdzmi épitése, fenntartasa,
| Uzemeltetése
14 | 066020 Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
15 1 076010 Eqészséglgy igazgatasa
16 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
17 | 082061 | Mazeumi gydjteményi tevékenység
18 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikadtetési feladatai
19 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
20 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa




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

. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1.) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsahoz sziikséges munkamegosztas céljabol jogi

szemelyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl és szervezeti egysegbe nem tartozd
munkakérékbél all.



2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei.

Megnevezés

A. Hivatal vezetése

- Jegyzd

- Aliegyz6

IB. Szervezeti egységek

l. Bels6 ellenfrzés

Il. F6épitész

ll. Jegyzdi Kabinet
- Jogi Csoport
- Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Csoport
- Titkérsag
- Informatika
|
IV. Polgarmesteri Kabinet
- polgarmesteri tanacsadok

V. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
- Koltségvetési Csoport

- Pénziigyi, Szamviteli Csoport

- Adécsoport
- Gondnoksag

ELVI. Hatdsagi Osztaly

- Altalanos Igazg_atési Csoport (kbzvetlenll az osztalyvezetd iranyitasa alatt) |
- Szocialis és Egészségiigyi Csoport (az osztalyvezets-helyettes iranyitasa alatt) |

VI Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly
| - Varosfejlesztési Csoport
- Telepiilésiizemeltetési Csoport

VIl Varosrendészeti Osztaly
- Kozteriilet-feliigyelet
- Mezei Orszolgalat B
- Kozbiztonsagi és honvédelmi referensek
- Varosgondnoksag

3 .) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4brajat az 1. melleklet tartalmazza.

4 ) A Polgarmesteri Hivatal - mint az Onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 kdltségvetési szerv -
gazdasagi szervezetét - melynek feladatai ellatasanak részletezését a 2. és 4. melléklet a
szervezeti egységek szerinti bontasban tartalmazza - az alabbi szervezeti egységek képezik:
a) az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly
b)  az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval

és hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly és a
Varosfejlesztési és Telepilésiizemeltetési Osztaly.
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A gazdasagi szervezet vezetdjének a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly vezetdje mindsil.

A Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly vezetdjének - mint a gazdasagi szervezet vezetdjének -
akadalyoztatasa esetén vagy tisztségének ideiglenes betéltetlensége esetén feladatait a
Koltsegvetési csoport csoportvezetdje (osztalyvezeté-helyettes) latja el.

5 .) A Polgarmesteri Hivatal latia el a Délkelet-Alféld Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer

Létrehozasat Célz6 Onkormanyzati Tarsulds (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.),
valamint az Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadség
tér 4-6.) tarsulasi megallapodésaiban a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi
szervezet altal ellatandd feladatokat is magéaban foglalo) feladatokat és belsd ellendrzéseét,
valamint Oroshaza Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshdza Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat mikédési
feltételének, adminisztracijanak biztositasaval, gazdalkodaséaval, kéltségvetésével,
koltségvetése vegrehajtasaval és bels6 ellenérzésével kapcsolatos feladatait, a velik kététt
egyuttmikddési megallapodasok szerint.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal Iatja el az Oroshdza Véarosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodsja,

az Oroshdza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Terlleti Mizeuma, az Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Vérosi Kényvtara és az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Koézpontja és Csaladsegitd Szolgalata gazdalkodasi feladatait és belsd
ellendrzésével kapcsolatos feladatait a velllk kétott munkamegosztas és feleldésségvallalas
rendjét szabalyoz6 megallapodas szerint.

L. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1 .) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat mikédésévei kapcsolatban:

Y

[$)]

a) elldtia a Képviseld-testllet és Bizottsagai miikédéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kdzrem(ikbdéssel segiti az &nkormanyzati Képviselék, a
Bizottsagok és a Képvisel6-testiilet munkajat;

c) a Kepviselb-testileti és Bizottsagi dontések elékészitése soran biztositia a szakmai
megalapozottségot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét;

d}  eldkesziti és végrehajtja a Képviselb-testillet és Bizottsagai déntéseit (hatrozatok és
rendeletek),

e) segiti a helyi nemzetiségi tnkormanyzatok munkajat.

.) A Polgammesteri Hivatal alapveté feladata az allamigazgatasi és énkormanyzati hatésagi

ugyekkel kapcsolatban:

a) az lgyfélszolgalatbdl és gyfélfogadasbél adodé feladatok,

b) az Ugyek déntésre vald szakszer(i eldkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok
ellatasa.

.} A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatdsa soran egyittmlikddik az énkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgaltatast végzd szervekkel:

b}  az dnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol, a lakossagi érdekiédésre szamot
tartd Onkormanyzati eseményekrél, torténésekrél folyamatosan és rendszeresen
tajékoztatja a teleplilés lakossagat,

¢) elldtja a panaszigyek, kozérdekii bejelentések vizsgalatat.

.) A Polgarmesteri Hivatalban miikodé szervezeti egységei altal ellatott feladatok meghatérozasat

a 2-8. melléklet tartaimazza.

.} A Polgérmesteri Hivatalt az Motv. 87. § a) pontja szerint a Polgarmester iranyitja, akinek a

munkajat az Alpolgarmester segiti.



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

a)

b)

d)

felelés a jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,

szakszer(, partatian, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak kialakitasaeért

és betartasaért.

a Képviselé-testiilet és a Bizottsagok mlkédésével kapcsolatban:

ba) koordindlila az elbkészitést, gondoskodik a tdrvényesség betartasardl és
betartatasarél,

bb) figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dintési tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyalasat,

be) figyelemmel kiséri az llések menetét torvényességi szempontbdl, ha a déntésekneél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

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

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikddésének targyi és személyi feltételeirdl, a

feladatellatas térvényességérdl és ellenérzi azt. Ennek keretében:

ca) a szervezeti egységek eldkészité munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatésagi jogkodrdket,

cb) koordinalja és ellendérzi a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatéarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és temeét,

ce) vezetdi jogkérében gondoskodik a munka megszervezésérdl, amely soran
kdzvetlenlll vagy a szervezeti egységek vezetbi dtjan utasitja az tgyintézéket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

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

alapjan - a Békés varmegyei 04. szamu Orszaggyllési Egyéni Valasztokertleti Valasztasi

Iroda és az Oroshazi Helyi valasztasi Iroda vezet6i feladatokat.

8 .) a) A Jegyzét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Aljegyzé helyettesiti, valamint ellatja a
Jegyz6 altal —munkakori leirasaban - meghatarozott kérben:

b)

aa) a szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai fellgyeletet, az egyedi dontes-
elbkészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast, figyelemmel a 2. melliékletben
foglaltakra,

ab) véleményezési és javaslattételi jogkdrt gyakorol.

A Jegyzd as az Aljegyz6 egylites tavolléte esetén a helyettesitésiket a Jegyzd altal

kijelolt osztalyvezeté latja el.

A jegyz6i és aljegyzdi tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk

esetére - legfeljebb hat hdnap idétartamra - a jegyzéi feladatok ellatasaval a Polgarmester

a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzéi tisztség betoltéséhez sziikséges, térvényben

meghatarozott képesitési &s egyéb eldirasoknak megfeleld koztisztviselbjét bizza meg.

9 .) Az Aliegyzd, és az Osztalyvezett az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a)

b)

irdnyitja és ellentrzi a szervezeti egység feladatkérével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kézjogi szervezetszabalyozd eszkodzdknek, illetve a szervezeti egység feladatait
meghatarozé vezetdi dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a
szukséges intézkedéseket, ellatja megfeleld utasitassal az Ugyintézdket, &s szamon keéri
az Ugyintézdk munkajat,

felelés az iranyitasa ala tartozo osztaly, illetve személyek vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatdsa soran a térvényes, szakszerd,
partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak betartasaért,

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkorébe tartozé Képviselb-testlleti,
Bizottsagi elbterjesztések eldkészitésérdl, és azok végrehajtasardl, a lejart hataridejl
hatarozatok végrehajtasanak allasarél rendszeresen tajékoztatja a tisztségviseldket,
részt vesz a képviseld-testilet, illetve a szakterlletét érinté Bizottsagi Giléseken,

koteles a vezetése alatt mikddd szervezeti egység, valamint a feladatkéréhez
kapcsolédd intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, a
szervezeti egységet érinté esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Polgarmesteri Hivatal



Ugyfelfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok igénybevételérdl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni tavoliétek adminisztracisjarol,

a szervezeti egység feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tat mas szervezeti
egysegekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelés a
szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informaciéaramlasért,
gondoskodik a szervezeti egység szabdlyzatainak Gsszeallitdsardl és aktualizaldsardl,
azokat jovahagyasra a Jegyzé elé terjeszti,

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

rendszeresen figyelemmel kiséri és eldsegiti munkatarsai szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idébeni kévetésérdl,

utasitas, engedély alapjan, szakmai férumokon részt vesz, szervezi az Uj ismeretek,
modszerek hasznositasat a szervezeti egység munkdjaban, a jegyzéi értekezleteket
kévetben, valamint sziikség szerint munkaértekezletet tart,

az dltalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz616 torvény, valamint az 4gazati jogszabalyok
elfirasai szerint — eltéré szabalyozas vagy egyedi utasitas hianyaban - dont a szervezeti
egység feladatkérébe tartoz6 hatdséagi Ggyekben,

kozremikodik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koltségvetési és fejlesztési,
feljitasi javaslatok kimunkalasaban,

gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasardl,

polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadonapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érinté igyekben a szlkséges intézkedéseket megteszi, és tajékoztatja a
tisztségviseldket,

gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érintd kdzérdek( bejelentések,
panaszeok kivizsgalasarol,

tajekoztatast ad a szervezeti egység munkajarol, illetve tajékoztatia munkatarsait a
vezetdi dontésekrél.

10 .} Az osztalyokon belli szervezeti egységek (csoportok) esetén az osztélyvezets, illetéleg az
Aliegyz0 - utasitasai alapjan a csoportvezet6 vagy az (igyintézéi feladatainak ellatasa mellett,
a csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott Gigyintézé irdnyitja, koordindlja, szervezi és
ellenérzi a szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

11.) A csoportvezetd (osztalyvezetS-helyettes) felelés az irdnyitdasa aléd tartozé csoport
vonatkozasaban a jogszabalyok dltal hataskérébe utalt feladatok ellatdsa soran a térvényes,
szakszer({, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak betartasaért.

12 ) Az (gyintéz6 a szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval latja el a munkakoéri leirasaban, és
a Kiadmanyozasi Szabélyzatban meghatarozott feladatokat, kiilénésen a Polgarmester, a
Jegyzd, a Polgarmesteri Hivatal igyintézéje (anyakényvvezetd) a Képviseld-testiilet feladat- és
hataskérébe tartozé ligyek érdemi dontésre vald elkészitését, illetve a munkakori leirasban
foglalt ilyen iranya felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az Ggyintézé a munkakori
leirasban részére megallapitott, illetéleg a vezetdje altal meghatarozott feladatokat 6nalléan
latia el - a felettesétdl kapott utasitas és hataridd figyelembevételével - a jogszabalyoknak, a
szakmai elirasoknak és az Ugyviteli szabalyoknak megfeleléen.

13 .) Az Ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakéri leirasban részére megallapitott (igyviteli és
adminisztracios feladatokat, kiilonésen:

13.1 atveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kovetden - azt a Hatdsagi Osztalyhoz

rendelt iktatasi terilletnek atadja. Megbizas esetén ellatja a szervezeti egységen bellili
iratok iktatasahoz sziikséges elézményezést, azt az irat bal felsd részében jol lathaté
médon feltinteti. A beiktatott, eléaddi munkanapléba bevezetett Ggyiratokat az iktatasi
terulettdl atveszi, a szikséges, hianyzé adatokat az eléaddi munkanapléba régziti, majd
atadja az illetékes Ggyintézének. Postazasi feladatokat lat el - boritékolas, az ahhoz
szikséges nyomtatvanyok kitdltése, - a tovabbitandé kiilldeményeket eljuttatja a Hatosagi
Osztaly postazé részlegéhez,

13.2. atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az ugyintézéknek atadja,
13.3. igeny szerint fénymasolast végez, faxot kild, igyfélkapun, hivatali kapun feltéltést végez.
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14

15

16

17

13.4. leirdi feladatokat lat el iratrdl, kazettardl, digitalisan régzitett hanganyagrél vagy diktalas
utan,

13.5. a szervezeti egységhez rendelt - feladatkdrében mikddd - Bizottsag (ilésén hangfelvételt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6kdnyvet és a hatarozat kivonatokat; a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzokonyvet vezet,

13.7. segitséget nyujt az Ggyintézdk irattarazasi, nyilvantartasi, kbzzétételi, statisztikai és mas
adatszolgaltatasi feladataiban,

13.8. az igények felmérését kovetden irodai eszkdzéket vetelez,

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

.) A fizikai alkalmazott a munkakdéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl kapott utasitas

alapjan latja el.

) Az Ugyintéz6 felel6s a feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasa soran a térvényes, szakszer(,

partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés szabalyainak betartasaért.

A szervezeti egységhez beosztott ligykezelé, adminisztrator és fizikai alkalmazott felelés a
feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasa sordn a térvényes, szakszerl, és szinvonalas
munkavégzés szabalyainak betartasaert.

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

16.1. iratok szakszer(i kezelése,

16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

16.3. statisztikai és més adatszolgaltatasi kételezettsegek teljesitése,

16.4. a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartasa.
A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az Osztalyvezetdt tavolléte esetén az
Osztalyvezetb-helyettes, illetéleg a szervezeti egység helyettesitésére kijelélt Csoportvezetbje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozdjat elsésorban a szervezeti egység ugyanazon
csoportjaba tartozé masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen belill
helyettes nem jeldlhets ki, a helyettesitésrdl a szervezeti egység vezetdje - szilkség szerit masik
szervezeti egység vezetdjével egyittesen - gondoskodik. A helyettesités id6szakaban tortent
eseményekrdl, a hozott dontésekrél a helyeties a helyettesitett személyt tajékoztatni kiteles.

Iv. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUOKODESE

1.) A Polgarmesteri Hivatal [étszama: 89,375 f6

2.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

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

hétfén: 7 éra 30 perctol 17.00 éraig,
keddtél - cstdrtokig: 7 éra 30 perctdl 16.00 draig,
pénteken: 7 dra 30 perctdl 12 éra 30 percig.

¢} A munkakézi szinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakézi sziinetet 12.00 ora és 12 6ra 30 perc kézotti idében lehet igénybe venni.
) A fentiektdl eltéré munkarend engedélyezésére a Jegyzd jogosult.

3.) A Polgarmesteri Hivatal tgyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire kiterjedd Ugyfélfogadasa a féépitesz

kivételével:
hétfén: 8.00 oratél 12.00 éraig,

12.30 ératol 17.00 éraig;
kedden: nincs tgyfélfogadas;
szerdan: 8.00 oratél 12.00 éraig,

12.30 ératél 16.00 6raig;
csitortdkon: 8.00 oratél 12.00 oraig,

délutan nincs lgyfélfogadas;
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pénteken: nincs tgyfélfogadas.

b) A féépitész tigyfélfogadasa
kedden: 9.00 oratdl 13.00 oraig.

) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasardl, munkamenetek és
Ugymenetek Kidolgozasardl — az altala kijeléit Osztalyvezetd, Osztalyvezetd-helyettes,
Csoportvezet6, Ugyintézé kdzremiikédésével - a Jegyzé gondoskodik.

A Polgarmester és a Jegyzd kozosen hatarozzdk meg azokat a Polgarmesteri Hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az dnkormanyzati
testliletek dontéseinek megfeleld elékészitéséhez, végrehajtasahoz szikségesek.

.) A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatdsa sordn - tébb szervezeti egységet érintd tgy
koordinalasa esetén - az egyiittes munkavégzésre kell torekedni, az egyseges hivatali arculat
megodrzése és biztositasa érdekében.

.} A helyi 6nkormanyzati Képviseléktl, Bizottsagi EIndkoktsl szarmazo kozvetlen megkeresés {pl..
intezkedésre, munkavégzésre, ligyintézésre, a munka segitésére) csak dnkormanyzati igyben,
a szervezeti egyseg vezetdjével torténé elézetes egyeztetés alapjan, a Polgarmester és a
Jegyz6 engedélyével teljesithetd.

) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavalialéi kotelesek jelezni a kézvetlen
vezetsjuknek, ha egy adott igyben torténé eljarasuk soran ésszeférhetetlenségi ok meriil fel.
llyen esetekben a szervezeti egység vezetéje jeldli ki az Ugyben eljaré ugyintézét, szikség
esetén a Jegyzd, hataskért gyakorld személytdl fuggéen onkormanyzati Ugyekben a
Polgarmester illetleg a Jegyz6 intézkedik — az &ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrél szolo
torveny szabalyai szerint - az Ugyintéz4 kijelélésérsl.

.) A Polgarmesteri Hivatali munkavégzés soran a kéztisztviseldknek, illetve munkavalialéknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi moddok, formak kozil a leggazdasdgosabb és
legkdltségkimeélébb megoldast kell valasztani Ggy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

-) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i s munkavallaloi kételesek folyamatosan fenntartani és
tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kiildndsen kételesek az ]
jogszabalyokat, jogszabdlyvaltozasokat attanuimanyozni, a tovabbképzéseken elhangzott dj
ismereteket alkalmazni, valamint a kdzszolgalati tisztségviseldk jogszabalyban meghatarozott
€s a munkaltatd altal elbirt kételezd tovabbképzéseken részt venni.

.) A Jegyzé évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak eredményéré!
a Polgarmestert. A Jegyz6 évente beszamol a Képviselé-testiletnek a Poigarmesteri Hivatal
tevékenysegérdl.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

.} A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti tagozddasnak
megfelelden - vegyes iratkezelési rendszerben tériénik. Az iratkezelés modja elektronikus.

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

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

) A Jegyzd:

41. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszeriiségéért és a feladatoknak megfeleld célszeriiségéért, valamint a
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

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



4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkézdk biztositasarol,

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 hatélyos Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak
maradéktalan betartasaval - a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az iktatasi terulet és a
Polgarmesteri Hivatal (igyintézéi, adminisztratorai végzik.

6 .} Az ligyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belsd kapcsolatrendszer

1 .) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelelé6 kommunikaciot a szervezet kiilénbdz4 szintjei és
funkciéi kozott. Ennek megvaldsitasa érdekében a kovetkezd tipusu kommunikacids
csatornakat mdkddteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések kUlonbdzé formdi, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

1.2. irasos anyagok kéroztetése,

1.3. belsé telefon- és szamitdgépes halézat (e-mail, informacios portal)

1.4. belsd szabalyzatok,

1.5. Polgarmesteri Hivatalon beliili tovabbképzések, tapasztalatcseren vald részveétel,

) rendezvények, csapatépitdé és vezetdi tréningek.

2 .) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. A Polgarmester szllkség szerinti rendszerességgel tart osztalyvezetdi értekezletet a
Polgarmester, a Jegyzd, az Aljegyzé, a szervezeti egységek vezetdi, valamint — dontése
alapjan - az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai vezetbinek részvételével. Az
értekezleten megbeszélésre kerliinek a tobb szervezeti egységet érinté folyamatban lévd
feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivo esetek elemzése és értékelése.

2.2. Az osztalyvezet6i értekezletet kovetden, az Osztalyvezetdk sziikség szerint Ugyintézoi
szintre bontjdk a szervezeti egységet érintd feladatokat. A kiosztott feladatok
valtoztatasara és felllvizsgédlatara szilkség esetén akar napi rendszerességgel is
lehetéség van. A feladatok megoldasanak ellenérzése, szamonkérése és értékelése az
Osztalyvezetdk, illetve csoportvezetdk altal folyamatosan torténik.

2.3. A Polgarmester és a Jegyzé a Polgarmestert Hivatal dolgozéinak jelentds kérét eérintd
kérdésekben Osszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ miikodés soran felmerilt problémakkal, nehézségekkel az Ggyintezd
megkeresi csoportvezetdjet, osztalyvezetdjét.

Szervezeti egységek kozdtti egylttmikodés szlikségessége esetén a szervezeti
egységek vezetéi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzak a kézds feladatot,
ellatasanak modjat és kijeldlik a szervezeti egységeikben eljaré Ggyintézdket, akik ezt
kovetden kozvetlenil tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatas soran olyan problémat
észlelnek, amely kompetenciajukat meghalado dontést igényel, kérik felettesik (Jegyz6
és Aljegyz6) dontését.

3 .) Az irdsos anyagok kérdztetése
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciéjat tamogatjak a kilénbozé jellegl informacidkat
tartalmazé korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi vesznek at, majd Ogyintézésre,
illetve tajékoztatdsra tovabbitanak az tgyintézok felé.

4 ) Bels6 telefon- és szamitégépes haldzat
A belso telefonhalézat és a haldzatban miikédd szamitégépes rendszer biztositja a teljes kéri
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kommunikacié lehettségét a Polgarmesteri Hivatalon belil,
5 .) Belsé szabalyzatok
A Jogszabalyi elfirasok alapjan készilt szabdlyzatok alapot nyljtanak a pontos
munkavégzéshez.
6.) A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgozok részére lehetéség nyilik
kapcsolatépitésre, a naprakész tudés megszerzésére, a mar mashol elért eredmények, kidolgozott
folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzés soran térténé adaptalasra.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

—_—

.) A Polgérmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a Jegyzd, akadalyoztatasa esetén
az Aliegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal Osztalyvezetéje, Osztalyvezets-
helyettese, Csoportvezetdje, Ugyintézdje is megbizhaté.

2 ) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt déntési, illetve végrehajtasi felelésség korében

2.1. torvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
2.2. az atruhazott hataskor,

2.3. akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el, a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3 .) Akiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérél a Jegyz és a Polgarmester kiildn szabalyzatban
rendelkezik.

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

5 .) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a Jegyz6 - Aliegyz6 - vagy az altala megbizott személy
latja el.

6 .} A Polgarmesteri Hivatal killsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkdzei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdetétablaja

6.2. www.oroshaza.hu - Oroshaza varos hivatalos portélja,

6.3. Oroshazi Elet cimi hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizio, radiok, varmegyei és orszagos sajté-organumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az dnkormanyzat m{lkédésérél,
hatarozatairdl, rendeletéirdl, a helyi esemeényekrél,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviseléi részére a fontos énkermanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkdzlé szervek 4ltal nyilvanossagra hozott,
dnkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érinté cikkekre,

6.6. idbszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

7 .) A sajtd részeére és a lakossag széles korét érintd tigyekben tajékoztatast a Jegyzé, illetve — a
Jegyzd utjan - a feladatkorébe tartozoan a szervezeti egység vezetéje ad.
VIl. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
1 .) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, Ugykezelsi, adminisztratorai, valamint mas munkavallaloi

tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az Aljegyzé tekintetében az Métv. 81. § (3)
bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a Jegyzé gyakorolja, a 2.) és 3.)
pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi
megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz - a Polgarmester altal meghatarozott kdrben - a
Polgarmester egyetériése szilkséges.

2 .)AJegyzb tekintetében az Métv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaitatéi jogokat, az Aliegyzé
tekintetében az Métv. 82. § (1) bekezdése alapjan a kinevezési jogkért a Polgarmester
gyakorolja.

.} A Polgarmester tevékenységéhez kozvetlenlil kapcsolédd feladatokat ellatds dnkorményzati
tanacsadoi, mez6éri, varosgondnoki, kdzbiztonsagi referensi, honvédelmi referensi munkakdrt
betéltok felett a munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

w
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4 ) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, tigykezel6i és munkavallaldi, valamint a Varosrendeszeti
Osztély feladatait végzd, a Polgarmester munkaltatéi jogkérébe tartozd személyek altal
ellatandé feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5 .)5.1. Az Aljegyzd és az Osztalyvezeték munkakéri leirasanak elkészitésérdl, folyamatos

aktualizalasarodl a Jegyzd gondoskodik.

5.2. A szervezeti egységhez tartozo koztisztviselok, tigykezelék és munkavallalok munkakori
leirasainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl az Osztalyvezetdk, illetve az
Aljegyzé gondoskodnak.

6 .) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositasardl a
Jegyz6, az Aliegyz8, az Osztalyvezetd gondoskodik.

7 .) Az Aljegyz6 az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység dolgozéira, az Osztalyvezet az osztaly
dolgozdira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadséag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadidé kiadasa,

7.4. egyéni teliesitménycélok meghatérozésa és a teljesitményértekeles.

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

9 ) Az Aljegyzét és az Osztalyvezettt javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala tartoz6 szervezeti
egységhen beosztott koztisztviseldk tekintetében:

9.1. kinevezésre, kinevezés médositasara,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken valo részvételre,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kit(zéseére,

9.4. kitlintetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

0.6. szakmai tanacsadodi, szakmai fétanacsaddi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezetd-
tanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas
mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cim visszavonasara,

9.7. rendkivuli munkavégzés elrendelése, rendkiviili munkavégzés esetén szabadidb-atalany
megallapitasara.

10 .) Az Aljegyz8 és az Osztalyvezetd a szervezeti egység dolgozoja esetében felfedezett fegyelmi
felelésségre vonas alapjaul szolgalod kotelezettségszegést — integrités incidenst - koteles a
Jegyzének haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kitelezettségét elmulasztja,
abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

11 .) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrédl sz6ld 2007, évi CLI. torvény 3. § (1)
bekezdése alapjan vagyon nyilatkozat-tételi kételezettséggel rendelkezik az a koztisztviseld, aki
11.1. kozigazgatasi hatdsagi ugyben,

11.2. kodzbeszerzési eljaras soran,

11.3. feladatai ellatasa soran kdltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbéa az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elbiranyzatok, Onkormanyzati pénzigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

11.4. egyedi allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasrol valé déntésre iranyulé eljaras lefolytatasa
soran, vagy

11.5. dllami vagy o©nkormanyzati tamogatdsok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valé elszamoltatas soran
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az Orzésért felelés (Jegyz6) kuldn
szabalyzatban allapitja meg.
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VIIl. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

1 .) A Polgarmesteri Hivatalban a bels6 ellenérzés fuggetlenitett belsé ellenérzési vezets és belsd
eliendrok Gtjan valésul meg. A belsé ellenérzési vezetd és a belsd ellenérok feladatukat a
Jegyzdnek kozvetlenill alarendelve latjak el.

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

3 .) A belsd elientrzési vezetd, illetve a belsd ellendr az ellenérzési és a belsd ellendrzési
standardokkal &sszhangban |évé tanacsadési tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhatdk be.

4 .) A belst ellenérzés tevékenységének tervezése soran onalldan jar el, ellenbrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellendrzések figyelembevételével allitja 6ssze. A
belsé ellenérzési vezetd és a belsé ellendr tevékenységét az éves idészakot atfogd Képvisels-
testilet altal elfogadott ellendrzési terv alapjan, a tevékenység eliatasat szabalyozo
jogszabalyok és szabdlyzatok rendetkezései szerint latja el. Munkajarél évente beszamol a
Képviseld-testiletnek.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1 .) A Szervezeti és MUikdési Szabalyzat mellékletei:
1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. meliéklet: Belsd ellendrzés feladatai
3. meliéklet: Fbépitész feladatai
4. mellékiet: Jegyz6i Kabinet munkatarsainak feladatai
5. melléklet: A Pénzligy és Gazdélkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai
6. melléklet: A Hatésagi Osztaly munkatarsainak feladatai
7. meliéklet: A Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai
8. melléklet: A Polgarmesteri Kabinet munkatarsainak feladatai
9. melléklet: A Vérosrendészeti Osztaly munkatarsainak feladatai

2 .) Jelen Szervezeti és MUksdési Szabalyzat 2025. aprilis 1. napjan lép hatalyba és ezzel
egyidejileg Oroshadza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 198/2023. (X.19.) Kt
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mikédési Szabalyzat hatalyat veszti.

Qroshaza, 2025. marcius 28.

¥

[ ke

Dr. Tatér Zoltén
jegyz6

Zaradék: o=
Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képviseié-testiilete 9612025 (i.18.) K.t hatdrozataval
jovahagyott keretszabalyok mentén elkészitett jelen Szervezeti és, MUkddési Szabalyzatot
jévahagyom. Tl
' |

|
e Y '
Raffai Janos
palgarmester
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2. melléklet

Belsd ellendrzés feladatai

Belsé ellendr feladatai:

1.1. A Poigarmesteri Hivatal, az énkormanyzat, az 6nkormanyzat iranyitasa alatt lév6 intézmények,

a nemzetiségi dnkormanyzatok, a Délkelet-Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzé6 Onkormanyzati Tarsulas, az Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa és
intézménye, az o©nkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetieknél és a lebonyolitd szerveknél, valamint a kdztulajdonban
alld gazdasagi tarsasagok (amelyekben az dénkormanyzat tébbségi befolyassal rendelkezik)
feladatait ellatd szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsé ellenéri feladatokat
latja el.

. Rendszerszemiéletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.3. A bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd

szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javasiatokat fogalmaz meg az ellenérzétt szerv vezetdje részére,
ennek keretében feladata:
1.3.1.elemezni, vizsgaini és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak é&s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
1.3.2.elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldk
valédisagat;
1.3.3.a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok megszintetése, kikiszébdlése vagy
cstkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
kbliségvetési szerv mikddése eredményességének nbvelése és a belsd
kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesziése érdekében;
1.3.4.nyilvantartani és nyomon koévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
. Tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett belsé ellendrzési standardok, Utmutaték, valamint belsé ellendrzési
kézikbnyv szerint végzi.

1.5. A Jegyzd, mint a munkaltatdi jogkdr gyakorldja a feladattal megbizason tal jogosult a végrehaijtas

folyamatat ellenérizni, arrél részletes irasbeli beszamolot kémni.

1.6. A belsé ellenfrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet és éves ellentrzési tervet készit, és a

-
© 00

jévahagyott terv alapjan, meghbizas szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

. Ellenérzi a kéltségvetés végrehajtasat, igy kaléndésen a bevételekkel valdé gazdalkodast, targyi
eszkbzgazdalkodast, készletgazdalkodast. Vizsgalia a kbzbeszerzési eljaras pénzigyi,
szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz kapcsolodé bizonylati rendet, az addzassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasat.

. Minden ellenérzéshez ellenbrzési programot készit, melyet a belsd ellendrzési vezetd hagy jova.

. A belsé ellenbrzési vezetd megbizélevelét jegyz6, a belsé ellendr megbizélevelét a belsé
ellendrzesi vezetd irja ala. A belsé ellendrzési vezetd megbizolevelét nemzetiségi
onkormanyzatok esetében a nemzetiségi énkormanyzat eindke is, Tarsulasok esetében a
Tarsulas elndke is, dnkormanyzati intézmények esetében az intézményvezetd is alairja. A
Képviseld-testilet csak az Onkormanyzatra vonatkozé éves ellenérzési tervet, és a stratégiai
ellendrzési tervet hagyja jéva, a Tarsulasok terveit a Tarsulas Képviseld-testilete, illetve
Kézgyllése, a nemzetiségi dnkormanyzatok terveit pedig a nemzetiségi énkormanyzatok
képviselé-testilete hagyia jova.

1.10. Ellen6rzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megallapitasokrél, valamint a teendd

intézkedésekrél a megbizé tajékoztatasara realizalé megoldasi javaslatot ad, feltdré részletes
jelentést készit.
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1.11. A vizsgalat sorén a vizsgalat lezarasa elétt - a vizsgalt egység, illetve szervezet vezetsjét
tajekoztatja az ellendrzés megallapitasairdl, véleményilkre a vizsgalati megallapitasok irasba
foglaldsanal reagal.

1.12. Indokolt esetben utévizsgélatot tart.

1.13. A belsd ellenbrzési vezett feladata:

1.13.1. a bels6 ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

1.13.2. a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa,
a jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon
kdvetése;

1.13.3.a bels ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

1.13.4. az ellendrzések dsszehangolasa;

1.13.5.ha az ellenbérzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, a
kéltsegvetesi szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyité szerv vezetbjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

1.13.6.a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kéltségvetési szerv, illetve
szervezeti egység, ellendrzott szerv vezetbje, valamint a jegyzd szamara térténd
megkuldése;

1.13.7. az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

1.13.8. gondoskodni arrdl, hogy érvényesiilienek az allamhaztartasért felelés miniszter ailtal
kdzzétett modszertani Gtmutatok;

1.13.9. gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetéjének
dontésétdl fuggben a killsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok megbrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardél,

1.13.10.  biztositani a belsé ellendrék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében a Jegyzé
altal jovahagyott éves kepzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl;

1.13.11.  a Jegyzét az éves ellenbrzési terv megvalositasardl, és az attél valo eltérésekrél
tajékoztatni;

1.13.12.  kialakitani és mikodtetni az ellenérzések jogszabélyban meghatarozott
nyilvantartasat;

1.13.13. a belsé ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eléirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenérzést végzék tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

1.14. Az ellenérzésekrdl nyilvantartas vezetése.
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3. melléklet
Féépitész feladatai

5.1. Jogszabalyban eldirt telepilési féépitészi feladatok megbizasi szerzédés alapjan.
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4. melléklet
Jegyzd6i Kabinet munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jegyzd
Aljegyzd
Jogi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos és jogi eléad6
személyzeti (igyintézé
oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
adminisztrator
Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos
miszaki (igyintézé
lakas- és helyiséggazdalkodasi Uigyintézé
Titkarsag
Informatikus

A szervezeti egységen belll a jegyz6 és az aljegyz6 egymast, az aljegyz6 helyettesiti a
csoportvezetdt, a munkakéri leirasokban meghatarozottak szerint az Ugyintézék egymast
helyettesitik.

JOGI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. A csoport vezetése, Ugyintézdkkel valé konzultacid, iranymutatas és ellendrzés. Az ugyek
kiosztasa, szigndlasa Ugyintézbkre. Egyeztetés kezdeményezése az Aliegyzével, vagy az
ugyben érintett mas osztalyvezetdvel, tisztségviselékkel.

2. Reszvétel a jegyzéiftestileti/bizottsagi Uléseken, a csoportba tartozé munkatarsak tajékoztatasa a
feladatkoriikhéz tartozé kérdésekben.

3. Joglgyletek megkotésének elkészitése, szerz6déstervezetek, eléterjesztések, rendelettervezetek,
szabalyzatok készitése, jogi ellenjegyzése.

4. A csoporttol, ilietve mas szervezeti egységtdl kapott szerzédések, rendelettervezetek,
eldterjesztések jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi eldirasok esetén jogi
ellenjegyzése.

5. A varos honlapja Jogi Csoportra vonatkozé részeinek karbantartasa.

6. A Jogi Csoport kéltségvetési igényeinek dsszegylijtése és tovabbitasa.

7. Az Integralt Jogalkotési Rendszer LocLex alrendszerben az 6nkorményzati rendeletek
publikalasanak, valamint a Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Feliigyelet irasbeli
Kapcsolattartds Modulba feltéltends, vagy e Modulban érkezett, a csoportot érinté iizenetek
megvalaszoldsanak figyelemmel kisérése.

8. A Polgarmester és a Jegyzé rendelkezése szerint peren kivili eljarasokban és peres eljarasokban
vald részvétel.

9. Részvétel a hagyatéki hitelez&i igény érvényesitésében.

Jogtanacsos és jogi eléado:

1. Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szikség esetén
készitése.

2. Onkormanyzati rendeletek:

2.1. elékészitésében vald kézrem(ikédés;

2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;
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2.3. rendeletszerkesztés az Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszer igénybevételével,

2.4. alairt 6nkormanyzati rendeletek kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa (hirdetStablan,

Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszerben, honlapon, tovdbba a hivatalon belil az

érintettek részére,

2.5. Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszer haszndlata nélkili készitése esetén

dnkormanyzati rendelettervezetek esetén egységes szerkezetbe foglalasa,

3. Allampolgéarok panaszai, kézérdeki bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsag hianyaban az

illetékes szervek részére térténd attétele, elbiralas eseten valasz megadasa.

4. Jogugyletek megkotésének eldkészitése; szerzOdéstervezetek készitése, megkildsit

szerzbdéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi elbirasok esetén jogi

ellenjegyzése.

5. Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyzé rendelkezese szerint

5.1.  peren kivili eljarasokban:

5.1.1 peren kivuli egyeztetés;

kartéritési Ggyekben;

5.1.1. biztositdval valé egyeztetés;

5.1.2. fizetési meghagyasos lgyekben;

5.1.3. birosagi végrehajtasban;

5.1.4. bir6sédgiletétbe helyezés kezdeményezésében vald kdzrem(ikidés.

5.2. peres eljarasokban:

5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok, észrevételek készitese;

5.2.2 targyalasokon vald részvétel;

5.1.3. fellebbezés, fellilvizsgalati kérelem készitése.

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

7. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban megallapitott egyéb kdzérdekii
adatok kézzétételérd! torténd gondoskodas.

8. Egyhazakkal térténé kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara.

g.  Onkormanyzati feladatkérben ellatandé koztemetd fenntartassal kapcsolatosan a kegyeleti
kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhazzal vald kapcsolattartas a helyi
onkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara érdekében.

10. Koltségvetési szervek alapitd okiratainak fellilvizsgélata az osztalyok kezdeményezésére; a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat igény szerinti véleményezése.

11. Bels6 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

11.1. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkorményzata, Polgarmesteri

Hivatal);

11.2. Kiadmanyozasi és Bélyegzéhasznalat rendjérdl szolo szabalyzat,

11.3. Oroshéaza Véaros Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kézzétételi Szabalyzata;

11.4. egyéb belsé szabdlyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve a jegyzé utasitasa

szerint.

12. Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban allé gazdaségi tarsasagok alapitd okiratainak
igény szerinti véleményezése, a Képviselb-testillet, mint kdzgylilés hataskorébe tartozd
dontések elékészitésében igény szerinti kbzremdkédes.

13. Nemzetiségi Onkormanyzatok mik&édésének segitése:

13.1. a Jegyzd utasitasa alapjan az tléseken valo részvétel;

13.2. Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatok elkészitésében koézremikddés, a szlkseges

informaciokrol valo tajékoztatas;

13.3 az Ulésrdl készitett jegyzOkdnyvek - pénzigyi szamviteli szabalyossag szempontjain kivili -

attekintése;

14. A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatdsaval és tamogatasaval kapcsolatos
feladatok lebonyolitasa.

15. Koézremikodés birésagi (indksk valasztasanak elbkészitésében.

16. A tarsashazakrol szo6ld térvény szerint a tarsashazak és szerveik mikodésével kapcsolatban a
jegyzé hataskorébe tartozd térvényességi feliigyelet ellatasa.
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17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

Kézrem(ikédés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

A Telepilési Ertéktar Bizottsag mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
jegyzdkényvek készitése,

Lejart hataridejl hatarozatokrol sz6l6 beszamold elkészitése.

Cimer-, zaszlo- és névhasznélati lUgyekben a Polgarmester hataskorébe tartozé hatarozatok
elbkészitése.

A Nemzeti Jogszabalytar Torvényességi Feliigyelet irdsbeli Kapcsolattartdas Modulban érkezett
uzenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitdsa, a valaszok feltjltése.
A Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének segitése:

22.1. a Jegyz6 utasitasa alapjan az Uléseken vald részvétel;

22.2. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatok elkészitésében kdzremiikédés, a szilkséges
informacidkrél vald tajékoztatas;

22.3. az Ulésrol készitett jegyzbkonyvek - pénzlgyi szamviteli szabalyossag szempontjain kiviili
— attekintése.

22.4. a Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzékonyveinek és azok mellékleteinek szkennelése,
megkildése a Békeés Varmegyei Kormanyhivatal részére a Nemzeti Jogszabélytar
Toérvényességi Felligyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban.

Jelzalogjog torlésével, beépitési kotelezettség tériésével kapcsolatos féldhivatali {igyintézés

lebonyolitasa.

Személyzeti iigyintéz6 feladatai:

1.

11

13.

Az onkormanyzat Képviselé-testiilete hataskorébe tartozd (igyekben:

megbizas alapjan dontésre eldkésziti a személyzeti ligyeket,

ellatja a palyaztatasokkal jard feladatokat,

vezeti a Képviselt-testiilet kinevezési hataskorébe tartozék személyi anyagait,

elvégzi a rabizott munkajogi és munkalgyi intézkedéseket,

figyelemmel kiséri s végrehajtja a Képviselé-testilet altal személyzeti ligyekben hozott

hatarozatokat.

A Polgarmester altal gyakorolt munkaltatdi, egyéb munkaltatéi jogkérbél eredéen az

Alpolgarmester, a Jegyzé, az Aljegyzé és az 6nkorméanyzati intézmények tekintetében elékésziti,

illetve végrehaijtja a munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket.

A Jegyz0 éltal a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatoi jogbol adodo feladatok elékészitése

és elintézése.

Az apparatus dolgozdinak képzési, szakképzési és tovabbképzési iigyeinek szervezése,

tovabbképzési program elékészitése.

A hivatali apparéatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A teljesitménykdvetelményeket, értékeléseket, minésitéseket elékésziti.

Vezeti a szabadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartdsokat, azokrél az érintetteknek, illetve az

illetékesek reszére adatot szolgdltat. Elkésziti a munkaidé nyilvantartas dGrlapokat, gyljti a

szabadsagengedelyeket, valamint azok alapjan elkésziti az adatszolgaltatdsokat a Jegyz6i

Kabinet; a kozfoglalkoztatottak kivételével az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban munkat végzé

onkormanyzati alkalmazottak szamara.

Ellatja

8.1. a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseli,

8.2.  az dnkormanyzati intézményvezetdk és gazdasagi tarsasagok vezetsi vagyonnyilatkozat-
tetelével kapcsolatos feladatokat Jegyz6i rendelkezés alapjan, ide értve az énkormanyzati
Képviselbk vagyonnyilatkozataival kapcsolatos feladatot is.

[ G N Y
ahwh=

. A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgéltatast végez az illetékes szervek felé.
10.

Vezetdi kérbe tartozo kdzérdekl adatok kdzzététele, adatkiadas engedélyezésének elékészitése.

. Elbterjesztéseket készit feladatkdrébe tartozo ligyekben.
12.

Oroshaza Varos Onkormanyzat és Kéltségvetési Szervei dolgozéinak lakas vasarlasdhoz és
feldjitasahoz kapcsolddd lakascéll tAmogatéasrél szolo dnkormanyzati rendelet alapjan benyjtott
kéreimek déntésre torténd elokészitése, a dontés alapjdn a szerzoédés elSkészitése, a
szerzodeéskotést kdvetden teljesulésének figyelemmel kisérése.

Orvosi alkalmassagi nyilvantartas vezetése, beutalasok elkészitése. Kapcsolattaras az
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(izemorvossal.

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
186.

17.
18.

19.

20.

21,

22.

Elkésziti
1.1. a feladatkéréhez tartozd a képviselG-testiuleti és Bizottsagi elbterjesztéseket és
kézrem(kodik a végrehajtasukban,

2. vérosi, varmegyei alapitdsu kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatokat,

3. és figyelemmel kiséri az Onkorméanyzat altal fenntartott oktatasi-nevelési
intézmények esetében a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felteriesztéseket.

Kozrem(ikddik az oktatasi, kulturdlis és sport agazatot érintd koltségvetési és fejlesziési

javasiatok kimunkalésaban.

Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga mikodéséhez, sziikség szerint

részt vesz dontései végrehajtasaban.

sziikség szerint kézrem(ikédik kiadvanyok megjelenésében.

Kézremkodik mivészeti alkotasok kdzterileten, valamint énkormanyzati tulajdoni éplleteken

torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a nem énkormanyzati tulajdonu épileteken

lévd mivészeti alkotasok védelmével kapcsolatos Ggyekben.

Gondoskodik a kételezé agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérdl.

Figyelemmel kiséri, kozremlikodik, és szikség szerint elkésziti az agazatra vonatkozo

dnkormanyzati  pdlyazatokat, gondoskodik azok benyljtasardl, megvaldsitasardl,

nyilvantartasarol.

Kézremiikodik, szikség szerint eldkésziti a diakok varosi szintl kulturalis versenyeit, vetélkeddit.

Kézrem(ikddik a varos sajat halottjava nyilvanitasardl szé6l6 rendeletben foglalt polgarmesteri

feladatok elékészitésében.

Elldtia az Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal adomanyozhaté elismerésekkel kapcsolatos

adminisztracios feladatokat, el6késziti a dijatadast.

Eliatja a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld tdrvény szerinti feladatokat.

A kbznevelési, kézgyljteményi és kdzm(ivelddési intézmények vonatkozasaban
12.1. elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kdzos fenntartasba

vételére vonatkoz6 feladatok ellatasa,

12.2. mikddéséhez szilkséges személyi-targyi feltételek alakulasanak, tovabba a
tevékenységre vonatkozé jogszabalyi rendelkezések végrehajtasanak és
érvényeslilésének figyelemmel kisérése,

12.3. fejlesztési, beruhdzasi és feldjitasi intézkedések végrehajtadsaban kdzremikodeés,

12.4. tevékenységét iranyito, feligyeld, engedélyezd, ellenérzé szervekkel
kapcsolattartas.

Ugyintézés a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkorményzati Oszténdijpalyazattal kapcsolatban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, €s tajékoztatast nydjt az

Sket érint6 palyazatokrol, jogszabalyokrol.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tAmogatasanak a www.kozpenzpalyazat.gov.hu

honlapon torténé kozzétételérdi,

A verseny-, szabadidé- és didksport, az egészséges életmod kdrébe tartozé beszamolok,

jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve eldkészitése.

Ellatia a Varosi Didksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Didksport Bizottsag einbkeét.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevel tanaraival, sportvezetSivel.

Szikség szerint gondoskodik az iskolak kozotti sportversenyek kezdeményezésérdl, a

jegyzokonyvek és eredménylistak gytjtésérdl, ellendrzésérdl, valamint a verseny dijazasanak

lebonyolitasardl.

Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkoz6 egészségiigyi rendelkezések betartasat.

Részi vesz az dnkormanyzati tulajdonban lévé sportlétesitményekhez kapcsolédd tervezési,

egyeztetési, felligyeleti szakfeladatokban.

Szervezési feladatai: jatékvezeték, versenybirok képzése, tovabbképzése, sportpropaganda

tevékenység, diak- és szabadidd sporttal.

Sportvezetdi feladatai:

1
1
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22.1. a versenynaptarban és a szabadidésport-eseménynaptarban szereplé sportagi
rendezvények kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;

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

22.3. ellatja a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi, pénziigyi
feladatot;

22.4. gazdalkodasi, pénzigyi feladatot;

22.5. tajekoztatja az érintett sportegyesiileteket és intézményeket az aktudlis palyazatokrol:

22.6. gondoskodik a helyi sportvezettk eseti meghizasard|, a tervezett szakfeladatok ellatasardl;

22.7. reszt vesz a fterileti testnevelési munkakbzbdsség iranyitdsdban; gondoskodik a
szakterlletét érintd palyazatok elkészitésérél és benyljtasardl.

Adminisztrator feladatai:

1.  Nyilvantartasok készitése, vezetése

2. Jegyzl utasitdsa alapjan valasztasi feladatok ellatasa

3.  Ertekezletekrdl feliegyzések, jegyzokonyvek készitése

4.  \Vezeti a részére atadott azon szerz6dések és megallapodasok nyilvantartasat — leflizve és
elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal félként vesz részt.
Gondoskodik ezen szerzédések internetes felllleten térténé kdzzétételérdl.

5.  Fogadja és tovabbitja a Z6ld Vonalon érkezett bejelentd hivasokat, majd azok kiszignalasat
kbvetben visszaszarmaztatja az illetékes szervezeti egység részére.

6. Kdzremlikddés az éves statisztikai dsszegzések elkészitésében.

7. A Telepiilési Ertéktar Bizottsag miksdésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
jegyzékényvek készitése.

8.  Lejart hataridejli hatarozatokrél sz616 beszamold elkészitése.

LAKAS- ES HELYISEGGAZDALKODASI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. Koordinalja és ellenérzi az onkormanyzat tulajdonaban és hasznalataban allo lakasok és
helyiségekkel kapcsolatos feladatokat teljeskérlien - (gyintézésre, miiszaki feladatokra és
pénziigyi teljesllésekre, helyzetre tekintettel.

2. Feladata: a csoport vezetése, Ugyintézékkel vald konzultacié, (gyintézék edukacidjanak
koordindlasa, iranymutatas, feladatkdrék megalkotdsa, és betartatasa, kiadott feladatok
vegrehajtasanak kontrollja.

3.  Ugyfélfogadas menedzssiése.

4. Az ugyek kiosztasa, szignalasa (gyintézokre. Egyeztetés kezdeményezése az Aljegyzével,
vagy az (gyben érintett mas osztalyvezetdvel, tisztségviseltkkel.

5.  Meghivas esetén részvétel a jegyzbi/testiileti/bizotisagi Gléseken.

6. Felelés a feladat- és hataskérébe tartozo képvisel6-testileti és bizottsagi eldterjesztések
elbkészitéséert, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

7.  Rendeletmédositasban valé aktiv részvétel.

8. Kapcsolattartds az Oroshazi Viarosizemeltetési és Szolgaltatdé Zrt-vel, a kdézml
szolgéltatdkkal, és alvallalkozékkal.

9.  Tarsashazi kézgylléseken az dnkormanyzat, mint tulajdonos képviseletét eliatja.

10. Felelds a csoport dolgozdinak munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakész Allapotban
tartasaért.

11. A csoportba tartozd munkatarsak tajékoztatasa a feladatkérilkhdz tartozé kérdésekben.

12.  Koézremtlkédik a csoport munkatérsainak teljesitmény-értékelésében, mindsitésében.

13. Felelés a csoport hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért.

14. Felelds a csoport dolgozéi munkarendjének betartaséért, résziikre engedélyezi a napkézbeni
tavollétet, valamint a tavollévé munkatars helyettesitését.

15. Lakasellendrzesek (temezésének elkészitése, megvaldsitasok kontrolija.
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16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

Panaszkezelés. Kezeli a szolgaltatasokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredetl panaszok
tovabbitasat, indokolt esetben javaslatot tesz, majd kdzremiikodik a megoldas érdekében.
Gondoskodik az intézkedésrdl és a panaszos tajékoztatasardl.

Hatralékallomany csdkkentésére intézkedések menedzselése.

Részvétel statisztika elkészitésében.

Nyilvantartasok aktualizaldsanak menedzselése.

Bérbeadassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, végrehajtatasa.

Bérleti jogviszonyra vonatkozd szerzédések megkotését, szikség esetén modositasat
koordindlja.

Ertesitd levelek kiklldését feliigyeli.

A varos honlapja a Lakas és helyiség gazdalkodasi csoportra vonatkozd részeinek
karbantartasa, aktualizalasa.

A Lakas és helyiség gazdalkodasi csoport koltségvetési igényeinek Osszegyijtése és
tovabbitasa.

25. A lakasokkal és Uzlethelyiségekkel kapcsolatos feldjitasi, karbantartdsi feladatok
menedzseiése, kontrollja.

26. Részt vesz a bérleti dijak feliilvizsgalataban.

27. Javaslattétel lakas és helyiség gazdalkodassal dsszefliggd déntésekre.

Jogtanacsos:

1. Lakas és helyiség gazdalkodassal dsszefliggd jogi esetek véleményezése, sziikseges

1Sl

o

esetben képviselet ellatasa.
Elokésziti a lakasbérleti szerzédéseket, azok megkdtéseben részt vesz.
Elvégzi a szilkséges lakasbérleti szerz6dés médositasokat.
Evenkeént gondoskodik a szerz6dések fellilvizsgalatardl, aktualizalasaro!.
Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szikseg
esetén készitése.
Joglgyletek megkétésének eldkészitése; szerzédéstervezetek készitése, megkulldott
szerzbdéstervezetek jogi véleményezése, jovahagydsa, jogszabalyi elbirdsok eseten
jogi ellenjegyzése.
Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezése szerint
7.1. peren kiviili eljarasokban:

7.1.1. peren kivili egyeztetés, kartéritesi Ggyekben,

7.1.2. biztositoval vald egyeztetées,

7.1.3. fizetési meghagyasos ugyekben,

7.1.4. birdsagi végrehaijtasban,

7.1.5. birosagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kézremlkodeés.

7.2. peres eljarasokban:
7.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irdsa, bizonyitasi inditvanyok, észrevetelek
készitese,

7.2.2. targyalasokon vald részvétel

7.2.3. fellebbezés, fellilvizsgalati kérelem készitése
Kezeli a szolgaltatdsokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredetii panaszok tovabbitasat,
indokolt esetben javaslatot tesz, majd kézremiikédik a megoldas érdekében. Gondoskodik az
intézkedésrél és a panaszos tajékoztatasarol.
Tarsashazi kézgylléseken az 6nkormanyzat, mint tulajdonos képviseletét ellatja.

Miiszaki ligyintézd

1.

A Csoportvezetd irdnyitasaval részt vesz az éves beruhdzasi, fenntartasi és koltsegvetesi
javaslat 6sszedllitasaban, szakmai megitélésében.
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1.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Koordinalja a lakés és helyiség gazdalkodassal sszefiiggé miiszaki feladatok megvalésitasat,
ellenbrzést végez és szamlakat igazol.

Reszt vesz a garancidlis felilvizsgalatokban, és szilkség szerint intézkedik e jogok
érvényesitésérdl.

Lakas és helyiseg gazdalkodasi kérbe tartozd ingatlanok allagat ellenérzi, figyelemmel kiséri,
feltjitasukra javaslatot tesz.

Az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltatdé Zrt. kézszolgaltatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos szerzddés munkakérébe tartozé feladatai végrehajtasanak ellenérzése — lakas és
helyiség gazdalkodassal dsszefliggben -.

Reészt vesz azon feladatok megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.

A kdzmi szolgaltatok altal benydjtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas esetekben a Pénzigyi
és Gazdalkodasi Osztallyal egytttmiikédve levelezést folytat és eljar a szolgéltatdval szemben.
Gondoskedik a kéményseproipari-kozszolgéltatasrdl széld kdzszolgaltatashoz kapcsolodd
feladatokrol — lakas és helyiség gazdalkodassal dsszefiiggben -.

Miszaki hiba felvétele. Panasz bejelentés kezelése. Sziikséges intézkedések megtétele.
Kapcsolattartas az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt.-vel, a kézmii szolgaltatdkkal,
és alvailalkozokkal.

Berl6 altal elvégzendé lakasfelljitas esetén a tulajdonosi hozzajarulas elékészitése, jovahagyas
esetén a megvaldsult munka véleményezése, ellenérzése. Szikség esetén tovabbi intézkedést
kezdeményez.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dnkormanyzat altal jovahagyott felljitasi, karbantartasi
tevékenységek elbrehaladasat, melyrél feletteseit tajékoztatja, szikség esetén intézkedést
kezdeményez.

Kezeli a szolgaltatasokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredetli panaszok tovabbitasat,
indokolt esetben javaslatot tesz, majd kézrem(ikédik a megoldas érdekében. Gondoskodik az
intézkedésrél és a panaszos tajékoztatasardl.

Részvétel lakasellendrzésben.

Részvétel lakas atadasokban, atvételekben.

Havonta kézlizemi éradllasok leolvasasa.

Tarsashazi kdzgy(iléseken az 6nkormanyzat, mint tulajdonos képviseletét ellatja.
Dokumentacios fegyelmet betartja.

Lakas és helyiséq gazdalkodasi ligyintézé

W=

NG
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Lakas és helyiség gazdalkodassal tsszefiiggd feladatok ellatasa.

Ugyfélkiszolgalas, panaszkezelés.

Munkajat a jogszeriség, szakszerliség, precizitds kovetelményeinek megfeleléen latja el.
Dokumentacids fegyelmet betartja.

Biztositja az ugyintézési hatariddk betartasat.

ElSkesziti az csoport feladatk&rébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.

Havi berleti dijak beérkezésének ellenérzése, elmaradas esetén értesiti a bérléket.
Lakasbérletre iranyuld palyazati folyamatnak a végrehajtasa: elékészités, eléterjesztés
keszités, palyazat kiirds, Ugyfél tajékoztatas, palyazatok befogaddsa, palyazatok
bontasa, dontési forumra vald el6készitése az anyagoknak, sziikséges nyilvantartasok
vezetése.

Eldkésziti és lebonyolitja a bérbeadassal kapcsolatos feladatokat.

Lakasbérleti jogviszony fellilvizsgalata.

. Bérlok kiértesitése: ellendrzés, lakasbérleti jogviszony lejarata vagy felilvizsgalata,

lakbér emelés és egyéb esetekben.

. Részvétel lakaseliendrzésben.
19.
20.
21.
22.

Részvétel lakas atadasokban, atvételekben.

Részvétel a kdzlizemi draallasok leolvasasaban.

Tarsashazi kbzgylléseken az dnkormanyzat, mint tulajdonos képviseletét ellatja.
Vezeti és aktualizalja a nyilvantartasokat.
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12. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez.
13. Kézremilkddés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitéseben.

TITKARSAG

A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje:

Jegyzdi, aljegyzéi titkarnd,

Tisztségvisel6i titkarndk,

Jegyzbkdnyvvezetd

A helyettesitésre a munkakéri leirdsok szerint kerll sor, mely alapjan titkarndk egymast, a
jegyzékényvvezetd egymast, illetve a titkdrnéket helyettesiti.

Egves munkakérokhoz tartozoé feladatok meghatarozasa

Jegyzdi, aljegyzdi titkarnd feladatai:

N —

Noo kW

8.

9.

Ellatja a Jegyzd, Aljegyzé intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.
Kapcsolja a Jegyzéhoz, Aljegyzéhodz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tavollétik
esetén a résziikre érkezett izeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Jegyz6hoz, Aljegyzéhoz érkezé képviselbket, tgyfeleket.

Gondoskodik a Jegyz6, Aliegyz6 altal fogadott vendégek megvendégelésérdi.

Kdzvetlenil segiti a jegyz6t és az aljegyzét feladataik ellatasban.

Kozremiikédik a TUK iratai kezelésében.

A vagyongazdalkodassal 8sszefliggé, az Aht-ban meghatarozott 6sszeget elerd arubeszerzesre,
épitési beruhazasra, szolgéltatds megrendelésére, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyonérték(i jog atadasara, valamint koncessziéba adaséra vonatkozé atadott
szerzddések torvény szerinti adattartaimanak kézzétételérél gondoskodas a varosi honlap
lizemeltetdjének kdzremlikodésével.

Osszegylijti a Jegyzéi Kabinet munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozé igényét,
dsszesiti és az aliegyzb elé terjeszii jdvahagyas céljabol.

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

10. A Magyar Kézlény napi szinti figyelése, kinyomtatasa, szignalast kovetden a Polgarmesteri

11.

Hivatal (igyintézdinek tajékoztatasa. .
A Polgarmesteri Hivatali gépjarmivek iranti igényeket, gy(jti, nyilvantartja, az engedélyezést
kévetéen gondoskodik a gépjarmiivek beosztasarol, valamint az igénylés visszaigazolasarol.

Tisztségviselbi titkarnd feladatai:

N =

ook w

=~

Ellatia a Tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.
Kapcsolja a Tisztségviseldkhoz érkez6 telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tavollétiik esetén a
résziikre érkezett (izeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Tisztségvisel6khoz érkezd képviseldket, ugyfeleket.

Gondoskodik a Tisztségvisel6k altal fogadott vendégek megvendégeleserdl.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviselok igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsag mikédésével kapcsolatban: jelenléti ivet keszit; reszt
vesz az Uléseken és elkésziti az Ulés jegyzokonyvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat.
Onkormanyzati gépjarmihasznalat iranti igényeket gydjti, nyilvantartja, az engedélyezést
kovetden gondoskodik a gépjarmivek, gépjarmiivezetdk beosztasardl, valamint az igénylés
visszaigazolasarol.

Vezeti a részére atadott azon szerzédések és megallapodasok nyilvantartasat - leflizve és
elektronikusan - melyekben az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal félként részt vesz.
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9. A Zéld Vonal Szabalyzatban meghatarozott leirasi, adattovabbitasi és adatgylijtési feladatok
elvégzése.
10. Oktatasi Kerekasztal Gléseirdl emlékeztets készitése.

Jegyzokonyvvezetd feladatai:

1. A Nemzeti Jogszabdlytarban biztositott irdsbeli kapcsolattartas feliletén Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képviselé-testilete és Bizottségai Ulései jegyzokdnyveinek, mellékleteinek
tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

2. Gondoskodik a Kézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kbzvetlenll az aljegyzé iranyitasa
ala tartozo csoportok altal kdzzéteendd adatok dsszegylijtésérél és kbzzétételérdl, valamint a
www.oroshaza.hu honlapon térténd kdzzététel nyomon kdvetése.,

3. Kapcsolattartas a Kozadattarral, a koézzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése.

4. Folyamatosan gondoskodik a jeleniéti ivek vezetésérdl és szabadsag kivételével kapcsolatos
adminisztracios feladatokrél.

5. A Kepvisel6-testilet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénziigyi Bizottsag
mikodésével kapesolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az lléseken és elkésziti az tlés
JjegyzOkonyvet; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb sziikséges
adminisztracidéban.

6. Jegyzdkényvet, feljegyzést készit a Jegyzd és az Aljegyz altal 6sszehivott értekezletekrdl,
megbeszélésekrdl, intézkedésiknek megfeleléen.

7. A Keépvisel6-testilet Glésérdl készllt jegyzékdnyvet, rendeleteket elektronikus uton megkuldi
Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztlll a Békés Varmegyei Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Varosi Koényvtarnak. Biztositja a jegyzékdnyvek és mellékleteik eredeti
példanyainak megérzését.

8. A varosi honlap-lizemeltetd felé tovabbitia a Képviselé-testlilet és a Bizottsdgok nyilvanos
uléseirdl készilt jegyz6kdnyveket, valamint hatarozatokat.

9.  Ellatja az Aljegyz6 kilon utasitasa szerinti feladatokat.

10. A Polgarmester, a Bizottsagok elndkei és a Jegyzé rendelkezése szerint gondoskodik a
Kepviselé-testllet és a Bizottsagok 6sszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az
Ulések idépontjanak és napirendjének kézzétételérdl.

11. Részt vesz a Képviselb-testilleti Uléseken, kézremikddik a hatarozatképesség megallapitasaban

12. A Nemzeti Jogszabalytar Toérvényességi Felligyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban érkezett
Uzenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, a valaszok feltdltése.

13. Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak képvisel6i és nem képvisels bizottsagi
tagok tavolmaradas bejelentéseinek és igazolasainak gylijtése, adminisziralasa, a képvisels-
testileti és a bizottsagi Ulések jegyzékényvei alapjan 6 honaponként kimutatas készitése.

14. lgény szerint Ugyfélkapun, hivatali kapun feltdltést és letdltést végez.

INFORMATIKA

Rendszergazda, informatikus

1. Kézremdkodik a Polgarmesteri Hivatalt érintd szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési, felljitasi
javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartja a koltségvetésben biztositott kéltségkeretek
idéaranyos felhasznalasat.

2. Szoros munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal dsszes szervezeti egységével a
hatosagi és Uzemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatasa érdekében. Biztosita a
feladatok ellatasdhoz a koltségvetésben meghatarozottak szerint a szilkséges szamitastechnikai
eszkdzoket, szoftvereket.

3. Elkésziti a képviselb-testillet elé kerlil informatikai feladatkért érinté eléterjesztéseket.

4, Sziikség szerint részi vesz a Képvisels-testileti Gléseken, és ott az informatikai feladatkoréket
érintd kérdésekben felvilagositast ad.

5. Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésrol a Jegyzd részére.6. Figyelemmel kiséri a
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Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai palyazati kiirdsokat. Kdzrem(ikddik a palyazatok
elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok megvalosuldsat.

6. Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvasariasa esetében kotendd szerzédések
elokészitésében, a szilkséges szakmai kévetelmények megfogalmazasaban.

7. Biztositia a szamitastechnikai eszkozok Uzemeltetéséhez sziikséges kellékanyagok
beszerzését.

8. Biztositia a szamitastechnikai eszkézok folyamatos miikddését, meghibasodas esetén
gondoskodik a strgds hibaelharitasrol.

9. Feliigyeli és biztositia a Polgarmesteri Hivatalban miikédé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

10.  Végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfeleld szakteriileti
programmadositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriiletet j6l ismerd dolgozo(k) és a fejleszto(k)
kozott, feliigyeli a program modositas folyamatét, segiti a modositasok ellendrzésében résztvevok
munkajat.

11.  Biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez szikséges informacios (Internet, e-mail,
vezetékes- és mobiltelefon) csatornak folyamatos mikédését.

12. Biztositja a tovébbi szamitogépes programok mukddését, ellenérzi a hibajavitasok
végrehajtasat.

13. Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal kliens (dolgozoi) szamitégépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, felugyeli azok Uzemszer(i miikédését. Hibas miikodés esetén intézkedik annak mielébbi
megszintetésérél. Amennyiben sajat eszkézokkel a hibaelharitas nem oldhatdé meg, azt jelzi
kdzvetlen felettesének.

14, Kézremikodik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai eszkdzok
telepitési, beallitasi feladatainak elvégzéseben.

15.  Segiti a szamitogépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznalé munkatarsak
munkajat, kezelési problémék esetén a szikséges Utmutatast biztositja. Segiti a szamitogépes
programck hatékony felhasznalasat.

16.  Biztositia a képviselé-testilet, a Bizottsagok, a tisztségviseldk, valamint a Polgarmesteri
Hivatal dolgozéi 4ltal végzett tevékenység informatikai eszkdzokkei, megoldasokkal vald
tdmogatasat.

17.  Végrehajtja a napi és iddszaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat, meghibasodas estén
elvégzi a helyreallitasi feladatokat.

18.  Biztositja a szamitdgépes rendszer adattaroldin taldlhaté adatok informatikai védelmét (tlizfal,
virusvédelem).

19.  Végrehajtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaléi hozzaférések
beallitasat, biztositja a jogosultsagnak megfeleld informacidk elérhetéségét.

20. Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban a részeére
megallapitott egyéb kdzérdek(i adatok kozzétételerdl.

21.  Elkésziti és karbantartja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizeté csoportjaban lévé
munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatarél szol6 Szabélyzatot, valamint az Oroshaza
Varos Onkormanyzat szamlafizeté csoportjaban Iévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatarol szold Szabalyzatot.

22.  Ellatja a telefonhasznalati szabalyzatban meghatérozott, rendszergazda feladatkdrébe tartoz6
feladatokat.
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5. meliéklet
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztily munkatarsainak feladatai

A szervezeti egyseg felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezetd
Osztalyvezeté-helyettes

Koltségvetési Csoport: csoportvezetd (osztalyvezeté-helyettes)
Ugyintézd (koltségvetési feladatok) gazdasagi
dolgoz6

Pénzlgyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd

{igyintézd (pénzigyi és szamviteli
feladatok)

foglalkoztatasi igyintézd
Ggyintézd (fokényvi feladatok)
analitikus kényveld

pénztaros
Adéesoport: csoportvezetd kdnyveld adélgyintézd
Gondnoksag: gondnok karbantarté gépkocsivezetd

telefonkdzpont kezeld takaritd

A szervezeti egységen beliil az osztalyvezetdt az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori leirasokban
meghatarozottak szerint az Ggyintézék egymast helyettesitik.

Eaves munkakordkhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezetd:

1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly feladatkérébe tartozé feladatok ellatasat.
Felelts az osztaly egész munkajaért, annak szakszerd, térvényes mikodéséért.
2. FelelOs az osztaly hatékony és célszerd munkamegosztasanak megszervezéséért, az osztaly

Ogyrendjének, tovabba az osztily dolgozoi munkakéri leirdsdnak elkészitéséért és naprakész
allapotban tartasaért, valamint az Ggyrend megtartasaért. Az osztaly Ggyrendjében meghatarozza a
vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

3. Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban, valamint a belsé utasitasokban és
szabalyzatokban elbirt feladatok végrehajtasarol.

4. Felelds az osztaly dolgoz6i munkarendjének betartasaért, részikre engedélyezi a
szabadsagot, a napktzbeni tavollétet, valamint a tavollévé munkatars helyettesitését. Az osztélyon
belil biztositia a jogszabaly szerinti munkakoériiiményeket, felelés a munkavédelmi eldirasok
betartatasaért.

5. Kézremiikodik a képviseld-testileti hatarozatok és rendeletek elbkészitésében és
vegrehajtasaban, részt veszt a képviselo-testiilet, meghivas esetén a bizottsag Glésein.
6. Reszt vesz az éves koéliségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkésziti az éves

kéltseégvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkézi modositasait, a Képviselé-testiilet anyag
elbkészitésében, részletes kidolgozasaban.

7. Az intézményeket tajékoztatia a kiemelt elbiranyzatokrdl, az azokban bekévetkezett
valtozasokrdl. A koltségvetés indokolt modositasi igényeit fellilvizsgalja és jévahagyasra el6késziti az
eléterjesztést. A koltségvetés végrehajtasat a gazdalkodas valamennyi terlletén figyelemmel kiséri.
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8. A helyi énkormanyzatok altaldnos miikddésének és agazati feladatainak tamogatasait
képezé mutatészamokat az intézményektdl beérkezett adatok alapjan feiliivizsgélja, dsszesiti s a
Magyar Allamkincstar Békés Varmegyei lgazgatdsagahoz a megadott hataridére tovabbita.
Osszedllitia a helyi dnkormanyzatok altalanos miksdésének és agazati feladatai tamogatasainak év
kézben torténd modositdsat és év végi elszamolasat, melyhez a tényleges mutatészamokra
vonatkozé adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel egyezteti, elemzi, ellenérzi, vizsgalja azok
megalapozottsagat, alatAmasztottsagat.

9. Ellenjegyzi az énkorméanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek kételezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzbdéseket.

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

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

12.  Gondoskodik mindazon feladatok ellatasard!, amelyekre a Képviselé-testiilet, a Bizottsagok,
a tisztségviseldk, a Jegyzd, vagy az Aliegyzd felkéri.

13. Felelds a hataskorébe tartozd kozigazgatasi, illetve oOnkormanyzati hatosagi lgyek
elbkészitéséért és Ugyintézéséert, elkésziti az osztaly hataskorébe tartozé gazdasagi vonatkozasu
Ugyekkel (helyi ado, koltségvetés, koltségvetési beszamold) kapcsolatos KepviselS-testileti
eléterjesztéseket.

14,  Részt vesz az osztalyvezetdi értekezleteken, felelds az osztalyhoz tartozd munkatarsak
feladatkérhéz tartozd tajékoztatasaért, a tarsirodakkal, mas belsd egységekkel vald
egyuttmikddésért.

15. Kézrem(ikédik az osztaly munkatarsainak teljesitmény-értékelésében, mindsitéseben.

16. Kdteles az osztaly feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati intézmények (koltségvetési szervek),
gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni &s az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag
munkajarél, gazdalkodasardl, tapasztalatairdl a tisztségviselbket tajékoztatni.

17.  Felelds a feladat- és hataskoérét érinté cél- és cimzett tamogatasok, a kézponti kéltségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes palyazatok szerz6édés szerinti finanszirozasaer,
nyilvantartasaért, elszamolasaért.

18.  Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valé hivatalos és magancéla tavollétre, az
Ugyféifogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az ligyiratkezelésre vonatkozé szabalyok
hatéalyosulasarél, a munkafegyelem megtartasarol.

19.  Felelés a feladat- és hataskérébe tartozd képviseld-testlleti és bizottsagi eldterjesztesek
elbkészitéséert, a hozott déntéseik végrehajtasaért.

20. Felelés az osztaly feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési
térvény és a vonatkozé szabdlyzatok, belsé utasitasok hatalyosulaséért, a beszerzés értékének
megfelel eljaras eldkészitéséért.

21.  Gondoskodik a feladatkorébe tartozé heszerzés/beruhazas tekintetében az dnkorméanyzati
vagyon aktivalasarol.

22, Gondoskodik a honlapon kételezéen kézzéteendd, az osztaly feladat-és hataskorébe tartozo,
az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban, az osztaly részére megallapitott
kézérdekii adatok folyamatos szolgaltatasardl, frissitésérél, karbantartasarol.

23. Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlarendjének és a gazdalkodassal
kapcsolatos szabélyzatainak eldkészitésérdl, megszervezi a leltarozasi tevékenységet.

24, A kozbeszerzési eljarasokban a kézbeszerzési torvényben es az oOnkormanyzat
kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleld pénzigyi kézremikodés, kiléndsen:

24.1. ajanlati felhivas, szerzodéstervezet véleményezése,

24.2. kézremikoddés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi Ulésen részvétel-

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. A gazdélkodas egész terlletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat,
elemzi a kéltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdélkodasban fesziiltség eszlelése
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esetén koteles a Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetéjét haladéktalanul tajékoztatni.
2. Eldiranyzat-nyilvantartas vezetése.

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

4, Az intézményeket folyamatosan tajékoztatia a koltségvetési elbirdnyzatokrol és azok
valtozasairol.

5. A koltségvetési rendeletben az indokolt modositasi igényeket feliilvizsgélja és javaslattal
eliatva az el6terjesztést el6késziti engedélyezésre.

6. Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szold rendelettervezet képviselbtestiileti

anyaganak elfkészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatés alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.

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

8. alatamasztottsagat, megbizhatosagat, esetenként jelzéssel él a szélsdséges jelenségekrél a
Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje felé.
9. Kozremlkodik az Onkormanyzat gazdalkoddsaval kapcsolatos - jogszabalyokban

meghatarozott - szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (pénzkezelési).

10.  Elékésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozd Ggyrendet és azt szlikség szerint aktualizalja.
11.  Ellatja a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozé részeinek aktualizalasat.

12.  Szlkség szerint kézrem(ikddik kdzbeszerzési eljarasok elékészitésében, lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.

13.  Részt vesz palyazatok elékészitésében, segitséget nyljt a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

14.  Részt vesz a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyt érinté képviselb-testlleti elbterjesztések
elkészitésében, tarsirodak eléterjesztéseinek pénzigyi felllvizsgalataban.

156.  Ellenjegyzi az dnkormanyzat, valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodé
szervezetek kételezettsegvallalasait, munkafolyamatba épitve ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

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

17.  Végrehajtja az énkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozd likviditasmenedzselést
a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Uayintézd, koltséavetési feladatok:

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének végrehajtasat a
kéltségvetési elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a Pénzligyi és Gazdalkodasi
Osztély osztalyvezetéjét, illetve annak helyettesét.

2. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és koltségvetési
rendelet-tervezet képviselb-testileti anyaganak elfkészitésében, ennek keretében ellentrzi az
intézmeényi adatszolgaltatéds alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal 6sszeallitott tervezési kérlevélben
meghatarozott kéveteimények, eldirasok teljesitését, valamint a benyUijtott kéitségvetési igények
indokoltsagat, a javasolt elbiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi kéltségvetés és a
koltségvetési beszamolok elkészitésében.

H Kézremikdédik a hozza rendelt gazdalkodé szerv kéltségvetésének és beszamoldjanak
elkészitésében.
4, Részt vesz a koliségvetés végrehajtasardl szdld rendelettervezet képviselbtestiileti

anyaganak eldkészitésében, ennek keretében ellenérzi a hozzd rendelt gazdalkodé szerv
adatszolgaltatas alapjan a koliségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.

5. A hozza rendelt gazdalkodd szerv rendszeres adatszolgaltatasainak feltdltése a Magyar
Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe, a torzskényvi nyilvantartas szukség szerinti
moédositasanak kezdeményezése.
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6. Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitdi jogkért a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban
felsorolt gazdalkodd szervezetek gazdasagi eseményeire vonatkozéan. Az érvényesitési
tevékenység soran elienérzi az 6sszegszerlséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az eldirt
alaki kévetelményeket betartottak-e.
7. Végrehajtia a hozza rendelt gazdalkod6é szerv elbiranyzatainak kontirozasat, fokonyvi
kdnyvelésben valé rogzitését. Biztositja a hozza rendelt gazdalkodé szerv bankszamlain bonyolddo
pénzforgalmat, kézremikédik a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torlési
feladataiban.
8. Az ASP integralt konyvelési rendszerben nyilvantartja a hozza rendelt gazdalkodé szerv
kételezettségvallalasait, beérkezé szamlait, kontirozza és konyveli azokat. Rogzités elétt
meggydzédik arrol, hogy a teljesités szakmai igazolasa megtortént-e. Az érvényesitett es
utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik a pénzlgyi rendezésrél (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 megérkezeset

9.3. gondoskodik a bevételek és kiadasok ASP rendszerben val6 régzitéseérdl,

9.4. megfelelé dokumentalasarol, a pénzforgalom bonyolitasardl

9.5. kézrem(ikédik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében

0.6. a Tamogatéd altal kezdeményezett ellendrzéseken képviseli az irodat, kdzremiikédik a

szlikséges dokumentumok eldkészitesében

10.  Végrehajtia az dnkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo6 likviditasmenedzselést
a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmeben.
11. Kézremikédik a Pénziigyi Informacios Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikédési problémak esetén.
12. Ellenérzi a civil szervezetek, sportegyesiiletek, maganszemélyek részére, visszafizetési
kotelezettség nélkil nyujtott dnkormanyzati tamogatasokrél  benylijtott  elszamolasokat,
beszamoldkat.
13.  Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizaldsaban.

Gazdasagi dolgozé:

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

2. Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

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

4, Kézrem(ikodik a féléves és év végi intézményi beszamoldk elkészitésenél.

5. Palyazatok kdvetése, pénzigyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek dsszegyljtése) postazasa

hataridére a palyazat kiirdja fele.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. Ellenjegyzé az énkormanyzat valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek kételezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyz6 a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

2. Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazol6i és érvenyesitdi jogkdrt.

3. Részt vesz a Pénziigyi Informacids Rendszer (ASP) teljes adatéllomanyanak karbantartasaban,
a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkdjanak koordinalasaban, jelzéssel €l rendszerbeli
mikodési problémak esetén.

4. A gazdalkodas egész terliletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi
a kdltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiltség észlelése esetén
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kételes a Pénzigyi és Gazdalkodasi Oszialy osztalyvezetéjét haladéktalanul tajékoztatni.

5. Koordinalja az énkormanyzat, valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamoldjat, negyedéves meérlegjelentéseit,
ellendrzi azok adattartalmat és feltslti azokat a Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté
rendszerébe. Gondoskodik az indokolasok és hidnypétlasok hataridére térténé tovabbitasarol.

6. Gondoskodik arrél, hogy a beszamol6é kényvvitelileg alatamasztott legyen, a sziikséges
egyezoségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtandé allamhaztartasi mérlegeket.

7. ElOkésziti, szikség szerint aktualizalia a Hivatal gazdalkodasi feladataival kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatokat, részt vesz a gazdasdagi szervezetre vonatkozd
Ugyrend sziikség szerinti médositasaban.

8. Reszt vesz palyazatok elbkészitésében, segitséget nyljt a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénzugyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

9. Gondoskodik a befizetett kézmlifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb - a
koltsegvetési térvényben rogzitett - kozponti tdmogatdsi igények benyljtasardl, ezt kévetd
kiutalasardl.

10.  Eleget tesz a jogszabalyokban addhatésag felé elbirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az addhatdsaggal.

11.  Gondoskodik arrél, hogy a beszamolé kényvvitelileg alatamasztott legyen, a sziikséges
egyezdségek fennalljanak; elkésziti a beszamoldhoz benyljtandé allamhaztartasi mérlegeket.

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

13. AFA és egyéb kdzponti adbkkal kapcsolatos adobevallasok készitése, adok befizetése,
visszaigénylése.

14, A Délkelet-Alféld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzo
Onkormanyzati Tarsulas vonatkozasaban a kéltségvetési, pénziigyszamviteli valamint fokonyvi
feladatok teljeskori ellatasa.

Koltségvetési ligyintézd, pénziigyi-szamviteli feladatok:

1. Kézremlkdédik az ASP integralt kdnyvelési rendszer folyamatos feldolgozésaban,
karbantartasaban, jelzéssel él miikddési problémak esetén.

2, Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizaldsaban.

3. Eleget tesz a jogszabédlyokban addhatosag felé el6irt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatdsaggal.

4. A hozza rendelt gazdalkodd szervre vonatkozéan elkésziti az agazati statisztikakat, a
jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasokat.

5. A hozza rendelt gazdalkodd szerv vonatkozasaban elldtja a hazipénztar miikodtetésével
kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

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

7. Elvégzi az allamhaztartdas szamvitelérél szélé jogszabalyokban meghatarozott, havi,

negyedeéves, féléves és éves zarasi feladatokat, a zaras soran kinyert adatokat elemazi, ellenérzi az
analitikus nyilvantartasokkal. Betartatja az egyes szamlaosztalyok tartalmara, fékényvi kényvelésére
vonatkozo elbirasokat.

8. Gondoskodik arrél, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi mliveleteket és
ezeknek az eszkodzokre és forrasokra gyakorolt hatasat a valésagnak megfelelen, folyamatosan,
zart rendszerben, attekinthetéen mutassa be.

9. Biztositja a fokdnyvi kényvelés dokumentalasat, ellendrzi a fokényvi kényvelés megtérténtét,
a foékonyvi kdényvelést kévetéen a havi fékényvi kivonatot elkésziti, ellenérzi. Elvégzi az az
allamhaztartas szamvitelérél sz6lé kormanyrendeletben el6irt kotelezd egyeztetési feladatokat,
ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarielentéssel.

10. Nyilvantartja a kotelezettsegvallalasokat, a kotelezettségeket, a kiveteléseket, kibocsatja a
szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasardl, ellendérzi az online szamla adatszolgaltatas
maradéktalan teljesitését. Nyilvantartia a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztdly jogosultia altal
ellenjegyzett szerzédéseket.

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

12. Gondoskodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdasagi esemeényei szamfejtésérdl, részikre
adatot szolgdltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk segitése érdekében. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez
viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi onkormanyzat testileti {lésére a jogszabalyban eléirt,
gazdalkodasi teruletet érintd eléterjesztéseket.

13. Az énkormanyzat altal - nem szocialis jelleggel - nyujtott tamogatasokkal kapcsolatban:

13.1. vezeti a nyilvantartast a pénzigyi teljesitések vonatkozasaban;

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

13.3. figyelemmel kiséri a tAmogatas hataridén bellli elszamolas teljesitését;

13.4. a benydjtott dokumentumokat pénzigyi szempontbdl felllvizsgalja, nem

megfelelé teljesités esetén hianypotlast, nem teliesités esetén a visszafizetés iranti eljarast
kezdemeényez;
13.5. kézremiikodik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba vételében.

Ugyintézd, fokdnyvi feladatok:

A fékonyvi feladatkér a pénzugyi-szamviteli feladatokon t0l az alabbi feladatokra terjed ki:

1. Negyedévenként egyezteti a befektetett eszkozok, kodvetelések, értékpapirok fékdnyvi
szamlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyuijtott elblegek és egyéb, kévetelésjelleg
elszamolasok analitikajat.

2. Rendezi az azonositas alatt allo tételeket a zarast megeldzéen, ezekrdl részletes analitikat
készit
3. Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkildétt bérinformacios tablak,

kimutatasok, felhasznalasi 6sszesiték alapjan a Hivatal és az Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat, konyvelését.

4, Kozremikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakildétt
bizonylatainak egyeztetésében.

5. Esetenként részt vesz pélyazatok elkészitésében, segitséget nydjt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

B. Elemzi az Onkorményzat koltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a széls6séges
jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

7. Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetéserdl a koltségvetési szamlara.

8. Kezeli az elkilonitett fejlesztési és mikddési céla hitelszamlakat, a dolgozdi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célu alszamlakat.

9. Nyilvantartja a révid- és hosszUllejarata hitelfelvétellel kapcsolatos kételezettségeket.

10. Kezeli a GINOP beruhdzasi hitelfelvételhez kapcsolédd 1.000,- Ft/ho vissza nem téritendd
lakossagi tAmogatasokat.

Analitikus kényveld

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

2. Az Onkorméanyzat és koltségvetési szervei dolgozoinak lakas vasarlasahoz és feldjitashoz
kapcsolédo lakascéla tamogatas kezelése.

3. Az |. negyedévet kivetden 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 hénapot eléré azon hatralékosoknak fizetési felszdlitast
bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatdsagi hatarozattal irtak eld.

5. Eredménytelen fizetési felszélitds esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a

szerzbdések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat, jogszabalyi lehetéségekkel élve az adok
médjara valo behajtast.
6. Tartozasok kiegyenlitése utdn intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan-
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nyilvantartasbol valo térlése érdekében.

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

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

9. Vezeti a mas szervezet altal lizemeltetett 6nkormanyzati tulajdon( targyi eszk6zok analitikus
kényvelését, feladasat, fékonyvi egyeztetését negyedévenként.

10.  Analitikus nyilvantartast vezet a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodd szervek
torzs- és forgalomképes vagyonardl. Ev kézben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd
Ugyintézdvel, ezzel biztositja a fokdnyv és a vagyonkataszter egyezéségét.

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

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

13.  Leltérozasi Otemtervet készit, annak jovahagyasat kovetden koordinalja és dokumentdlja a
leltarozasi tevékenységet, beszamolé formajaban tajékoztatja a Pénzlgyi és Gazdalkodési Osztaly
vezetdjét.

14.  Kozrem(kédik a |l. fejezet 6. és 7. pontjdban nevesitett gazdalkodé éves kéltségvetési
beszamoloinak, idokozi mérlegjelentéseinek eldkészitésében, mindenekelbtt az immateridlis javak és
a targyi eszkdzok meghatarozott korének eldzoleg egyeztetett és ellendrzdtt analitikus
nyilvantartasébdl szarmazo adatai rendelkezésre bocsatasaval.

15.  Adatot szolgaltat a gondnok szdmara az egységes vagyonbiztositidssal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitéséhez, szikkség szerint kézremilkodik a biztositasi karesemények
elszamolasanak eldkészitésében.

16.  Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1évé beruhazasok
allomanyardél, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes képviseléivel.

Pénztaros, seaély pénztaros:

1. Ellatia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi Kistérseg
Tébbceld  Tarsuldsara vonatkozéban a  pénztarosifsegélypénztarosi  teenddket:  jegyz6i
meghatalmazas alapjan érvényesitéként feliilvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kdvetden pedig rogziti az adatokat a kényvelési rendszerben.

2. Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa elétt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat alakilag
és tartalmilag megfelel-e az eléirdsoknak.
3. Kifizetés elbtt egyezteti a segélyekrdl sz6l6 hatarozatokat a szamfejté programban megjelend

adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocidlis Ugyintézével, a fel nem vett segélyekrdl
tajeékoztatja a Szocidlis, Gyamhatésagi és Egészségligyi Osztalyt.

4. Kozrem(kodik a Pénzigyi Informéciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikodési problémak esetén.
5. Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviseldk tiszteletdijat, az Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kilsd
szemelyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel 6sszegfiiggs jelentésekrél. Egyezteti
a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildott bizonylatait, adatszolgaltatasait,
eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, potlasarol.

6. Vezeti az illetményeldleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar Allamkincstart,
vezeti a vasarlasra kiadott elblegek nyilvantartasat, valamint a pénztari pénzmozgasokkal
kapcsolatos  kilénféle egyéb (pl.. mobiltelefon-hasznalat, védészemiiveg) analitikus
nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok valtozasardl esetenként beszamol a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetéjének.

7. Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbdl a helyben teljesitett kifizetésekrdl.
8. A helyi kifizetésekrdl - SZJA vonatkozéséban - kiadja az add — és jarulékigazolasokat.
9. Kézremikodik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves kéltség vetése, beszamoldja

Urlapjainak elbkészitésében a koézpontilag eldirt nyomtatvanyokon, a jogszabdlyban régzitett
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hataridéknek megfeleléen.

10. Egyuttmtikédik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elékészitésében, valamint az
elemi koltségvetés és a kiltségvetési beszamolok dsszeallitasaban.

11. A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabdlyzata alapjan gondoskodik a hivatali alkalmazottak
és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl, kiosztasarol ésivagy kifizetésérdl,
annak naprakész és ellendrizhet6 nyilvantartas vezetésérdl. Havonta kételes gondoskodni a hivatali,
onkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben tdrténd feladasardl.

Foglalkoztatasi (gyintézd:

1. A jelentd felelési teenddk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyviar, Nagy Gyula
Terlileti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodéja, DAREH Térsulas,
Oroshazi Kistérség Toébbcélu Tdrsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kozpontja intézmények részére.

2. Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar, Nagy Gyula Terdleti
Mazeum, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodsja, alkalmazottainak nem
rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé szemelyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel
dsszegfiggd jelentésekrél. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakUldétt bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitdsardl, potlasardl.

3. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolédd intézmények munkavallaldinak -
Allamkincstari koron bellli - SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok iebonyolitasaban.
4. Részt vesz a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos jelentések elbkészitésében, személyi

kifizetésekhez kapcsolodd feladatokat ellatia: bealkalmazas, tavollét jelentés, heti széamfejtes,
bérkifizetés; a pénzlgyi feladatokat végrehajtja, a szlikséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas
lehivasat elokésziti, e terileteken elvégzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

5. A rendelkezésre 4ll6 nyilvantartdsok alapjan esetenként adatszolgéaltatast nyujt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatésdg és a Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag felé.

6. Nyilvantartasokat vezet, koztik a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly szabadsag
nyilvantartasat.

7. Feladata a kozfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellenérzése, a
kozfoglalkoztatottak munkakéri leirasanak elkészitése, kozvetitdi lapok kezelese.

ADOCSOPORT
Csoportvezetd:
1. Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok beszedésérdl.
2. Kiadmanyozasi jogkérét meghalado Uigyekben elSterjesztést és javaslatot készit a dontésre
jogosultak felé.
3. Az addrendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkdrét érintd
eléterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviseld-testllet fele.
4, Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.
5. Déntésre eldkésziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dont a kiadmanyozasi
jogkorébe tartozé ilyen ugyekben.
6. A maganfézék leparld készllékeivel kapcsolatos bejelentes fogadasa, bejelentések
tovabbitasa a vAmhatdsaghoz.
7. A mezdori jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez szikséges alapadatok

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

8. Hatralékosok atadasa a NAV felé.

9. Szamlaegyenleg-értesitdk elkészitése, postazasa.

10. Az Onkormanyzat adderd-képességének szamitésa, egyeb adatszolgaltatasok elkészitése és
tovabbitasa a Koltségvetési Csoport és az Allamkinestar felé.
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Kényveld:

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

2. A konyvelési sorral elbirandd vagy torlendé tételeket tartalmazé hatarozatok (gyiratait az
alapdokumentumtdl a hatarozat véglegessé valasaig végigkbveti, az ellendrzétt Ugyiratok
hatarozatainak egy példanyat megdrzi. Az esetleges hibakrol az irodavezett felé észrevételt tesz.

3. A fizetési kedvezményeket adé vagy ilyen iranyl kérelmeket elutasité hatarozatok Ggyiratait
ellendrzi.

4. A tulfizetések kezelése soran a tllfizetéssel rendelkezé addalany ésszes kivetését ellendrzi,
az esetlegesen feltart hibak megoldasara az osztalyvezet6 tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.
5. A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, torlésiik kezdeményezése.

6. Havonta zards a csoportvezetdvel egyeztetve, a zarasrol adatszolgaltatas a Koéltségvetési

Csoport és a Magyar Allamkincstar felé.

Adéiigyintézé:

1. Az 1990. évi C. térvény szerinti helyi adokkal, igymint az ipar(izési adoval, épitmény- &s
idegenforgalmi adoval, valamint a talajterhelési dijjal, mezé6ri jarulékkal kapcsolatos ligyek intézése,
bevallasok atvétele, nyilvantartasa, hatarozatok hozatala és postazasanak eldkészitése, az adé
kivetése, ellenbrzése, az addeltitkolasok felderitése, adoériék-bizonyitvany kiadasa a varos
illetékességi terlletén, a bérbeaddk bevallasainak atvétele, ellendrzése, addigazolas, vagyoni
igazolas kiadasa.

2. A fellebbezések déntés-eldkészitése és felterjesztése.

3t A feladatat képezd adolgyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdese elltt egyeztet a tobbi Ugyintézbvel, majd ezeket a cselekményeket foganatositja.

4. A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adonemeket érinté informaciokro!
tajékoztatja az illetékes {igyintézdket.

5. Munkateriiletén taldlhaté addkoteles épitményeket, az adokotelezettség teljesitését

folyamatosan, tételesen, a Foldhivatal és az Békés Varmegyei Kormanyhivatal Epitésiigyi és
Orékségvédelmi Féosztaly Epitési Osztalya munkatarsaval egyeztetve leellenérzi. Az ellendrzés
kovetkezmenyeképp sziikséges eljarasokat lefolytatia. Az idegenforgalmi adé alanyainal évente
szilkség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az ellenérzésekrél és az azok
eredményekeppen lefolytatott eljarasokrél év végéig 6sszefoglalo jelentést készit.

6. A bevallasok feldolgozésa sordn a vélelmezhetd addeltitkoldsok esetén egyedileg adatokat
ker a Nemzeti Add-és Vamhivatal megfeleld osztalyatol. A kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti,
az esetleges eltérések esetén a szilkséges eljarast (egyszerlisitett ellendrzés) lefolytatia. Az
ellendrzésekrdl ésszefoglald jelentést készit.

7. A vallalkozok nyilvantartdsa, a Cégjegyzék és a Csddértesité adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és atalakuldsat figyelemmel kiséri, és a
szikseges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett vallalkozokat felszdlitja, szilkség esetén
birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést.

8. Addeltitkolas vélelme esetén a kiemelt ad6zék ugyében kézés ellenérzést kezdeményez a
Nemzeti Ado-és Vambhivatal illetékes osztalyaval.
9. Eltatia az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlékon nyilvantartott tartozasokkal

kapcsolatos nyilvantartasi, behaijtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi és
gépjarmiado hatralékok behajtasat. Emlitett Ugykorokben és a masik adévégrehaijtoval kézésen
helyszini ellenérzéseket és végrehajtasi cselekményeket végez.

10. A feladatkorébe tartozé Ugyekben tudomasara jutott, a helyi addkat érinté vagy/és az
addztatast segitdé adatokat egyrészt a térzsadatok kézé felvezeti.

11. Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok ataddsa behajtasra mas onkormanyzati
adohatosaghoz.
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GONDNOKSAG

Gondnok:

1. Elidtia a Gondnoksag irdnyitasi feladatait. Szervezi, és szdmon keri a csoport dolgozoinak
munkajat.

2. Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakdri leirasat.

3. Gondnoki teendéket |at el a Varoshazan és a kapcsolédo ingatlanokban.

4. Gondoskodik a szikséges irodai felszerelések és takaritoi eszkdzok beszerzésérél és azok
kiadasaral.

5. Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mikédéséhez szikséges kis érték
berendezéseket, felszereléseket.

6. Koordinélja a kdzponti fénymasold berendezések karbantartasat, év kézben folyamatosan

vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kaldn kialakitott nyilvantartiasat, szilkség esetén jelzéssel
él az osztalyvezetdje felé.

7. Koteles elkésziteni az éves szintli papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai felszerelesek
mennyiségi meghatérozasat a kozbeszerzési eljaras keretében torténd beszerzés elbkeszitése
érdekében, ennek keretében egylttmlikddik az osztalyvezetdjel, az osztaly munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fiitd/karbantartd, telefonkézpont kezelS, gépkocsivezeto,
valamint a takaritok munkaidé- és teruleti beosztasat.
9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kivili eseményekrol

tajékoztatja ket ill. tdjékozodik a rendkivilli térténesekrdl.

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

11. A kedvezményes utazasra jogosito igazolvanyokrol évenként név szerinti nyilvantartast vezet.
12.  Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasardl a Varosfejlesziési es
Telepliléstizemeltetési Osztaly munkatarsaval egyuttmikodve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat, bejelentéseket,
ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartasaibol, valamint elékésziti a biztositasi kareseményekhez szilkséges elszamolasokat.
14. Eldkésziti az osztalyvezetd szadméra a Véroshaza és a kapcsolédd ingatlanok
karbantartasaval és felljitdsdval kapcsolatos igényeket, koordindlia a szikséges teendoket
(arajanlatok beszerzése, megrendeldk, szerzédések elbkészitése, munkateriletek atadasa-atvétele,
stb.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek Uizemeltetését, valamint az ehhez kapcsolodo
dokumentacidt.

15. A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet elékesziti és ellenérzi.

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

17. A leltarfelelds irdnyitdsa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési tevékenység
esetén annak elékészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ feladatok végrehajtasaban,
a kijeldlt bizottsagokkal egylttmikodik.

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

19. Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

20. Részt vesz az osztalyvezetd altal tartott munkaértekezleteken.

21.  Vezeti a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
potlasarodl.

22.  Tajékoztatja a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkérhéz tartozo kérdésekben.

Karbantarto:

1. Flitési idényben ellatja a Varoshaza ftsi teenddit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazanhazban eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.
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4, Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdi, takaritasardl.

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

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

7. Postai és pénzintézeti killdemények tovabbitasa.

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

9. Gondoskodik a Képviseld-testilleti és Bizottsagi Ulések hangositasarél, szilkség szerint
régzitésérél.

10.  Szikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd:

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

2. Kételes biztositani a jarmi Gzemképessegét.

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

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

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

6. A gepjarmivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi,
anyagi és buntetdjogi felelésségge! tartozik.

7. Kételes a felelésségére bizott jarmivet a leggazdasagosabban izemeltetni.

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

9. Felelbs a gépjarmi tartozékaiért, a gepjarmq Hivatal terliletén t6rténd tarolasaért.

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

Telefonkdzpont kezel6:

1. Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkézpontjat, kapcsoljia a keresett
telefonmelléket, vagy személyt.
2. Az alkézpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy lgyintézé nem elérhetd az

irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, (gy az ligyfél igénye esetén a keresett személy
részére rovid Uzenetet vesz fel, amit tovabbit részére.

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

Takarité:

1. Ellatja a takaritasi terlletéhez tartozo helyiségek tisztan tartasat.

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

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

illetekes személynek.
A munkakorében kijeldlt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a munkaltatotol
elvarhatd gondossaggal, felelésséggel elvégzi.
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6. melléklet
A Hatésagi Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje:

Osztalyvezetd
Osztalyvezets helyettes
Altalanos lgazgatasi Csoport: (kbzvetlenil az osztalyvezetd iranyitasa alatt)
Anyakényvi ugyintézd
Hagyatéki tgyintézd
Kereskedelmi igazgatasi Ogyiniézd
Altalanos hatésagi Ggyintézé
Kézbesitd

Szocialis és Egészségiigyi Csoport: (az osztalyvezetd-helyettes iranyitasa alatt)
Szocialis és gyamhatésagi tigyintézd
Egészséglgyi Ugyintézd
Iktatasi feladatkér — Ugykezeld, adminisztrator

A szervezeti egységen belul az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakéri leirasokban
meghatarozottak szerint az (gyintézék egymast helyettesitik.

Eqgves munkakorokhoz tartozé feladatok meaghatarozasa:

Osztalyvezetd:

1. Szervezi az osztaly feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat, meghatarozza a feladatellatas
mikénttét, utasitast ad, a feladatvégrehaijtast ellenérzi.

2. Gyakorolja az osztaly feladatkdrébe tartozd hatosagi Gigyek vonatkozasban a kiadmanyozasi
jogot.

3. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soréan ellenérzi az osztdly dolgozéi munkajanak
térvényességét. Az (gyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellendrzi, és aldirasaval latja
el.

4. Elkésziti az osztaly dolgozdinak munkakdri leirasat.

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

6. Biztositja az osztalyon belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

7. Kozremiikédik az osztdly dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

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

9. Az osztaly tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elbtt
jévahagyia.

10. Konzultaciét tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetdivel az osztaly feladatkdréhez
tartozo kérdésekben.

11.  Koézremikoddik a Képviselé-testlleti hatarozatok és rendeletek eldkészitésében és
végrehajtasdban.

12.  Kooperal a kulénb6zd szervezeti egységek kdzétt olyan igyekben, mely tébb szervezeti
egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményekent az osztaly keszit megallapodast, vagy
szerzbdést.

13.  Kapcsolatot tart az Altalanos Igazgatasi Csoport feladat- és hataskérébe tartozé intézmények
vezetbivel.

14.  Koézrem(ikddik az agazatot érinté kéltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

15. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az Oszitdly részere
megallapitott egyéb kézérdekili adatok kdzzétételérdl tértend gondoskodas.

16.  Elkésziti az Osztaly dolgozoéinak havi munkaidd nyilvantartas drlapjat.
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17. Kezeli és havonta dsszesiti az Osztaly dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat.

Osztalyvezetd-helyettes:

1. Az osztalyvezet$ tavolléte és akadélyoztatasa esetén, sajat munkakéri kbtelezettségei mellett,
ellatja az osztalyvezetd6i feladatokat.

2. Az Osztalyvezetd részére eldkésziti és naprakész dllapotban tartja az osztaly dolgozéinak
munkakdéri leirasat.

3. Az Osztélyvezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartja a munkaidében térténd tavolléteket.

4. Osszehangolja — az osztalyvezetd egyetértésével — az osztaly dolgozoinak szabadsagterveit.
Egyetertése esetén aldirdsaval latja el a dolgozék egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az osztalyvezetének.

5. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az osztalyvezeté tavollétében.

6. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi az osztaly dolgozdi munkajanak térvényességét.

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

. A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakéri leirds szerint.

. Az Osztalyvezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az lj ismeretek,
modszerek hasznositasat az osztdly munkdjaban. Szikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

9. Kozrem(ikddik az osztaly dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

10. Munkajat a jogszerliség, szakszerlség, precizitas kdvetelményeinek megfelelen latja el.

11. Biztositja az tigyintézési hataridék betartasat.

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

13. Az Osztaly mikddésével (munkakéri leirds, szabadsagok, egyéb tavollét, helyettesités)
Osszefliggd feladatok teljeskorl ellatasa. Kézremlikodik az Osztalyon a kézfoglalkoztatottak
munkajanak szervezésében és irdnyitasaban.

14. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az Osztaly feladat- és hataskérébe tartozd, érdemi dontésnek
(hatarozat, végzés, attételrdl szolé dontés) mindsulé ugyekben, valamint az énkormanyzati
lakasok bérletével és elidegenitésével dsszefliggéen keletkezett iratokat, a polgarmesterrel valé
elézetes egyeztetést kdvetden. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran, illetve az (gyiratok
irattarba és hataridébe helyezés soran, ellendrzi az Osztdly munkatarsai munkéjanak
térvényességét. Minden hénapban ellendrzi az eléadoi munkanaplokat.

15. Az Osztalyhoz beérkezd iratokat — beleértve a személyesen benyUjtott kérelmeket is - kiszignalja
az (gyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

16. Reszt vesz szakmai forumokon és szervezi az U ismeretek, modszerek hasznositasat az Osztaly
munkajaban. Szilkség szerint munka - és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

17. Az Osztaly munkatarsainak teljesitményértékelését, kovetelmény tdmasztasat és minésitését
elkésziti.

18. Eitatja az agazatokat érint6, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a jelentést.

19. Koordinalja az Osztalyt érintd ,zéldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos intézkedéseket,
gondoskodik a megtett intézkedések lejelentésérdl.

20. Reszt vesz a képviseld-testllet és bizottsagai lilésein, valamint az Osztaly feladat-és hataskérébe
tartozé6 onkormanyzati rendeletek felllvizsgalataban, rendelettervezetek, eléterjesztések,
beszamoldk elkészitésében.

21. Szoros munkakapcsolatot tart a feladat- és hataskéréhez illeszkeddéen mas szervezeti
egysegekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, kilonosen az Oroshazi Kérhazzal, az
Egységes Szocidlis Kézpont (a tovabbiakban: ESZK) vezetéjével, az Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegité Szolgalatanak vezetéjével.

22. Ellatja az ESZK fenntartasabdl eredd feladatokat: ellendrzi a miikodés térvényességét és a
szakmai munka eredményességét, elékésziti az SZMSZ, a szakmai programok és hazirendek
jovahagyasat. Kézrem(kddik a szocialis intézmény-fenntartd feladatkérében a szocidlis és
gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgaltatéi nyilvantartasba térténd bejegyeztetésében,
madositasaban és térlésében.

23. Kozremukddik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcié és az Id8sigyi Koncepcié
fellilvizsgalataban és sziikség szerinti atdolgozasaban.
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24. Rendelkezésre all és kdzremiikédik a mindenkori Polgarmester fogadonapjan.

25. Agazatat érintéen kidolgozza a szocialis eléiranyzat programkéltségvetesét, kozremiikodik az
elemi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocialis eléiranyzat aranyos
felhasznalasat.

26. Kozremikadik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, terileti, helyi kezdeményezéesre
indult, szocialis raszorultsagot érint6 feladatok végrehajtasaban.

27. Kézremiikodik az Osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az Snkormanyzat
honlapjan.

28. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mikodésének segitése.

29. A szocidlis agazatot érinté hazai és eurdpai uniés pélyazati kiirasok esetén az Onkormanyzat
lehetéségeihez és érdekeihez igazodo palyazatok elkészitesében részvetel.

30. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény altal elGirt
hataridében, jogszabalyban régzitett tartalommal atfogo értékelést készit a Képviselb-testiilet
szamara.

31. Részt vesz vezetdi értekezleteken, ezt kévetben tajékoztatjia az Osztdly munkatarsait a
feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

32. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabdlyzataban az Osztaly részére megéllapitott
egyeb kozérdeki adatok kozzétételérdl térténd gondoskodas.

33. Felelds az Iratkezelési Szabalyzat, Masolatkészitési Szabalyzat és az Elektronikus Ggyintézeési
sz6l6 szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaert.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT
Anyakonyvi ligyintézo:

1. Vezeti az elektronikus anyakonyvet (tovabbiakban EAK).

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

3. Kidllitja az anyakdnyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK rendszeren
keresztll érkezé kérelmeket és adategyeztetést.

4, Elldtja az utélagos és Ujboli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

5. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa megallapitasardl
szolo birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével, valamint az orokbefogadas
anyakonyvezésével kapcsolatos iligyeket.

6. Intézi az apasag vélelmének megddntése, drokbefogadds megsziinése és hatalytalanna
valasénak anyakonyvezésével kapcsolatos Ugyeket.
7. Elékésziti dontésre a jegyzd hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének megallapitasara

vonatkozoan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes képviseld nyilatkozataval pedig a
korlatozottan cselekvéképes anya nem ért egyet.

8. Rogziti a sziletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal, halélesettel
kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
9. Kezeli az anyakonyvi irattdrat a munkakérébe tartozé dgyekben.

10. Kézremikédik a munkaidében, illetve munkaiddn kivll térténé hazassagkétések és mas
csaladi események soran.

11. Kiallitia a szlletési, hazassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat és értesiteseket.

12. Dént a haldleset anyakdnyvezésének elhalasztasarél, és errél kiadja az igazolast.

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

14.  Bevonja - elismervény ellenében - az elhalt személy személyazonosito igazoivanyat, valamint
a személyi azonositét és lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyt. A bevont okmanyokat ervenyteleniti.
A hozzatartozé igénye szerint vagy &tadja a hozzatartozd részére az érvénytelenitett
személyazonositd igazolvanyt vagy tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére. Az érvénytelenitett
személyi azonositét és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal
részeére.

15. Tovabbitja az anyakényvi események sajtoban valé megjelentetésérdl sz616 nyilatkozaiokat.
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16. Intézi az anyakdnyvvezetok munkajahoz szilkséges irodaszerek, nyomtatvanyok
megrendelését.

17. Felveszi a jegyzO6konyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésére
iranyulé szandék bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgalja a hazassagkotés és a bejegyzett
glettarsi kapcsolat leétesitésének torvényes feltételeit, akadalyait.

18. Elbkésziti a hazassagkstést megelézé 30 napos varakozasi idd aldli jegyzdi felmentést.

19. Elokésziti a hazassagkété termen kivili hazassagkdtés helyszinének jegyz6 altali
engedélyezését.

20. Elokésziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazdéjaval, illetve a hazastarsnak volt

hazastarsa egyenes agi rokonaval koétendd hazassaga, illetve a mar megkétott hazassag
érvényességéhez szikséges jegyzéi felmentést.

21. Intezi a kulféldi allampolgar Magyarorszagon térténdé hazassagkotéséhez szikséges
engedély és felmentés megszerzését.

22, Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkdtését, a hazassag megsziinését, illetve
felbontasat a beérkez6 valasi lap alapjan.

23. Intézi a hazai anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.

24, Felveszi az apai elismeré nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

25. Intézi névvaliozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név megvaltoztatassal és a

megkldnbdztetd betljel anyakdényvezésével kapesolatos lgyeket.

26.  Felveszi a szlll6k nyilatkozatat a szilletendd gyermek csaladi nevére vonatkozoéan.

27. Papir alapi anyakényvek adattartalmanak az EAK rendszerben torténd rogzitése.

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

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

30.  Jogszabalyban meghatarozoft feltételek fennalldsa esetén hivatalos feljegyzést készit az
anyakoényvi bejegyzés és irat megtekintésérdl, majd azt az anyakonyvi alapirathoz helyezi.

31. Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjszilétt LIG kérelmeket.

32. A nyilvantartast kezel6 szerv részére tovabbitja az intézetben sziletett, Magyarorszagon él6
magyar allampolgar tjszll6tt részére hivatalbdl kiadasra keriilé allando személyazonosité igazolvany
kiallitasahoz szilkséges adatokat.

33. Ha a hazasulé érvényes alland6é személyazonosité igazolvannyal rendelkezik és hivatalbdli
kidllitast megakadalyozé nyilatkozatot nem tesz - végzi az egységes arcképmds- és alairas-
felvételezést, jogszabalyban meghatarozott esetben az ujjnyomat-felvételezést, valamint a
nyilvantartast kezel6 szerv részére tovabbitia a Magyarorszdgon hazassagot koététt magyar
allampolgar hivatalbdl kiadasra keruld allandé személyazonositdé igazolvanya kidllitasahoz
szikséges adatokat.

Hagyatéki ligyintézé:

Ellatja a Jegyzd megbizasabol a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
1. Leltarozza a hagyatékot.

2. Ertesiti a leltartervezet megkildésével a kézjegyzot.

3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

Kereskedelmi igazgatasi ligyintézo:

1. Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefiiggd igazgatasi feladatok
1.1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
1.2. Eljar, ha kézérdeki bejelentés, javaslat, panasz kereskedd mikddését érinti.
1.3. Ellatja a vasarokrél és piacokrdl szold rendelkezésekben meghatarozott jegyz6i hataskéroket.
1.4. Elldtia a szallashely-szolgaltatasi tevékenység nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.
2. Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.
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3. Ellendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a miikédési engedéllyel
rendelkezé kereskedelmi (vendéglato) Uzletek, a szallashelyek, tovabba a bejelentéssel, valamint
a telepengedéllyel rendelkez ipari telepek tervszert ellendrzését.
4. Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és nyilvantartasba
vételével kapcsolatos eljarasokat.
. Viszonylati jegy valtasara jogositd hatésagi bizonyitvanyt allit ki.
. Egyéb igazgatasi feladatok
6.1. Lefolytatja - |6fegyver, I6szer és robbandanyag kivételével - a talalt targyakkal kapcsolatos
hatésagi eljarast. Ellatia a talalt dolgok beszolgdltatdsa, kezelése, atadasa, kiadasa és
értékesitése kapcsan felmerild feladatokat. A talalt dolgokrdl nyilvantartast vezet, rogziti a
talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kdrozési nyilvantartasi
rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasard! és azonositasarél szolo térvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténé atadast kévetben torli azokat.
6.2. A jogszabalyban meghatarozott esetekben az lgyfél kérelmére - a felhaszndlas céljanak
feltlintetésével - adat igazolasara hatdsagi bizonyitvanyt ad ki.
6.3. Zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa.
6.4. Eljar a zaj-és rezgésvédelmi hatésagi gyekben.

(o8]

Altalanos hatésagi {igyintézs:

1. Személyi adat- és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a telepiilesi
cimmegaliapitasi teendéket, tovabba adatot szoigaltat az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi
szamara.

2. A kézponti cimregiszterrdl és cimképzésrél szél6 345/2014. (X11.23.) kormanyrendelet alapjan
felllvizsgélja Oroshaza varos kbzigazgatasi teriiletein talalhato cimeket.
3. Lefolytatia a 8/2015. (11.30.) helyi énkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a

hazszam megallapitasi eljarast.

4, Adatot szolgaitat a TAKARNET rendszerb6l az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi
szamara.

5. Gondoskodik a terméféldre vonatkozo vasarldsi és haszonbérleti jog gyakorlasaval
bsszefiiggd ajanlatok hirdetétablan torténd kifuggesztésérdl, valamint elektronikus uton térténd
kozzétételérdl a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer keretében miikédd kormanyzati portalon.
6. Gondoskodik a hatésagi  hirdetmények hirdetétablan, varosi honlapon térténd
kiflggesztésérdl, levételérdl, tovabbad ezen idépontok megjeleniteserl a zaradékolé bélyegzd
lenyomaton, valamint elektronikus Uton torténd kézzétételérdl a kézponti elektronikus szolgaltatd
rendszer keretében miikodé kormanyzati portalon.

7. Az Osztalyvezetdvel egyittmlkodve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

8. Kézremikddik az osztallyal kapcsolatos adatok, informacidk frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

9. Kézremikddik az osztaly feladat- és hataskorébe tartozd rendelet-tervezetek,
elbterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képviselO-testilet es
bizottsagai Glésein.

10. Eljar birtokvédelmi ligyekben, a kérelem helybenhagyésa, vagy elutasitasa targyaban.
11. Eljarast folytat a kézosségi egylttélés alapveté szabalyairdl szold 18/2013. (VI1.28.)
dnkormanyzati rendelet alapjan az egyes magatartasi szabalyokat megszegé elkdvetdvel szemben.
12. A Képviseld-testillet részére elbterjesztést készit a kdzteriletek elnevezésének rendjérél, az
elnevezés megvéltoztatasara irdnyuld kezdeményezés és a hazszam-megallapitds szabalyairol
szol6 8/2015. (111.30.) dnkormanyzati rendelet szerint a teleplilésrész név megallapitasa, kdzterilet
elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

13. A hasznalt lakas vasarlasi tamogatasarol szél6 10/2016. (V.02.) énkormanyzati rendelet
eléirasainak megfeleléen megvizsgélja a beérkezett kérelmeket, majd eldterjesztést készit a soron
kévetkezd Képviselb-testileti Ulésre, dontéshozatal céljabol.

14. Allattartasi szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja, megtilthatja és allatvédelmi
birsagot szabhat ki.

15.  Méhészeti Ggyekben nyilvantartast vezet.
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16. Ebnyilvantartas vezetése.

17.  Kodzterulet-hasznalati kerelmek dontésre térténé elbkészitése. A kézterilet-hasznalatok
nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének ellendrzéséhez és a hatralék esetén intézkedés
kezdemenyezéséhez kapcsol6do feladatok ellatasa.

Kézbesitbi feladatkor:

1. Oroshaza varos kézigazgatasi terliletén - a nem a Magyar Postaval kézbesitendd - sima és
kényvelt kildeményeket kézbesiti.

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

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

4. Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett klldemények kéziil az Gjra kézbesitendd
killdemények figyelemmel kisérése és (jboli kézbesitésre torténé eldkészitése.

5. Ertesitd alapjan a sikertelen kézbesitési kuldemények kiadasa a Polgarmesteri Hivatal

epuletében a cimzett vagy meghatalmazottja részére.
6. Kétszeri sikertelen kézbesitést, valamint, a személyes atvételi hataridd leteltét kévetéen a
kildemenyt visszaadja az illetékes Ugyintézé részére.

SZOCIALIS ES EGESZSEGUGYI CSOPORT
Szocialis és gyamhatésagi ligyintézo:

. Munkajat a jogszerliség, szakszer(iség, precizitas kévetelményeinek megfeleléen latja el.

. Biztositja az tgyintézési hataridok betartasat.

. El6késziti az Osztaly feladatkdrébe tartozd, és a réa szignalt intézkedéseket, déntéseket.

. Ellatja a telepllési tdmogatassal kapcsolatos feladatokat, ezen belll a kriziskezel® rendkivilli
telepiilési tamogatasokkal (gyermekek rendkivili telepilési tdmogatasa, atmeneti teleplilési
tamogatas, rendszeres telepiilési tdmogatas), valamint a szocialis biztonsagot erésité telepilési
tamogatasokkal (lakhatési, szemétszaliitasi, adossagkezelési ¢éll, gydgyszer-kivaltas, védéoltas,
temetesi teleplilési tamogatasok) dsszefiiggd feladatokat.

5. Ellatja a kdztemetéssel kapcsolatos hatésagi feladatot.

6. Ellatia az iskolakezdési, karacsonyi ajandékcsomag rendkivili tamogatasokkal megjelend

telieskor( fetadatokat.

7. Kornyezettanulmanyt készit a munkakdréhez tartozé lgyekben (tarshatdésag, gyamhatésag
megkeresésére, valamint Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének a lakdsok és
helyiségek bérletére és elidegenitésére vonatkozé énkormanyzati rendelet alapjan).

8. Ellatia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzettel kapcsolatos gyamhatosagi feladatokat.

9. Ellatia az RSZTOP, sziinidei gyermekétkezietéssel kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési
feladatokat.

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

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

12. Naprakészen vezeti a Win-Manko szocidlis és gyamhatésagi nyilvantartast.

13. A Polgarmester és a Jegyz6 feladat-és hataskorei vonatkozasaban igazolasokat 4llit ki.

14. KézremUlkddik a szépkoruak készéntésének lebonyolitasaban.

15. A jegyzé altal kijelolt Ggyintézd(k) ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenléségi
referensi feladatait.

16. Ellatia a 250/2018. (XIl. 20.) Kt szam( hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos Helyi

Esélyegyenléségi Programja (a tovabbiakban: HEP) megvaldsulasanak biztositasa kapcsan az

alabbi feladatokat:

16.1.a HEP Foérum létrejéttének szervezése, mukddésének sokoldall tamogatdsa, az

Onkormanyzat és a HEP Forum kézotti kapesolat biztositasa,
16.2. a HEP Forum vezetdjével térténd folyamatos egyuttmiikodés, felelésségi kérébe tartozd,
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az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a HEP Férum vagy annak valamely
munkacsoportjanak bevonasaval és tamogatasaval térténd - elvégzése:

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

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

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

16.6. kotelessége az egyenld banasmod elvét sértd esetekben megtenni a szlkseges lepéseket,
vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsértés kovetkezményeinek elharitasardl intézkedni,

16.7. kozremiikédik a HEP kétévente térténé felllvizsgalataban, tovabba otévente az U] terv
készitésében.

17. Az dnkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a Polgarmester és
a Polgarmesteri Hivatal hataskorébe utalt igyekben az Ugyfélfogadast az elOkészitd és
végrehajtasi feladatokat. (1993. évi LXXVIIl. térvény, 16/2006. (I1X.15.) O.r.)

Egészségiigyi ligyintézé:

. Munkajat a jogszeriiség, szakszerliség, precizitas kdvetelményeinek megfeleléen latja el.

. Biztositja az Ugyintézési hataridék betartasat.

. Elékésziti az Osztaly feladatkdrébe tartozé, és a ra szignait intézkedéseket, dontéseket.

. Kézrem(ikédik az egészségligyi alapellatas biztositdsanak kételezd Onkormanyzati feladata
ellatasa érdekében a praxisjoggal rendelkezdé orvosok, iskolaegészségigyi feladatokkal
kapcsolatos Ugyek intézésében, az azokkal 6sszefliggd elbterjesztéseket elkésziti.

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

fogorvosi kérzetek betbltése érdekében palyazatok megjelentetésérdl.

6. Teriileti ellaiasi kotelezettség biztositdsara haziorvosi, gyermekorvosi, fogorvosi, iskola-

egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos szerzédések készitése és modositasa.

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

Az iratkezelési feladatok ellatasahoz és teljeskorl teljesitéséhez szilkséges ASP szakrendszer és
mas programok haszndlata és kezelése, az osztalyvezetd folyamatos ellenérzése és kontrollszerepe
mellett, azzal egyitt, hogy az irattari feladatok — ide értve az egyedi iratkezelési szabalyzat folyamatos
aktualizaldsat — a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei feladatellatasat és
ligyiratkezelésére vonatkozé munkafolyamatait hatékonyan tamogatja.

Ugvkezeld, adminisztrator:

1. Iktatja, hataridében kezeli, irattarozza, illetve ellatja az egyéb Ugyirat-kezelési feladatokat.

2. Naponta eléveszi a hataridés Ugyiratokat, szervezeti egységenként csoportositja és az Ugyintéz6
részére eljuttatja.

3. Az ASP szamitogépes szakrendszer hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast vegez. A
beiktatott (igyiratokhoz az eléaddi iveket kinyomtatja, kitélti. A beiktatott iratokat (alszamokat) az
ugyintézo eldadoi munkanapléjaba felvezeti.

4, Az osztalyok részére az ASP program &ltal elédllitia az iratok kélcsdnzésére szolgald
dokumentumot, a kiadott Ugyiratokat az UgyintézOkkel atveteti, visszaadas esetén toluk
visszaveszi. A kélcsdnzésére szolgaldé dokumentum alapjan kiadott iratokrél, amennyiben azok 2
hénapot meghaladdan nem érkeznek vissza, az osztalyvezetdjén keresztll értesiti az illetékes
igyintézot.

5. A Magyar Postatol visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt elektronikus aton/papir

formaban atadja az (igyben illetékes Ugyintézbének.

Az altala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator/igyintézd részére atadja.

Az irattarba, hataridébe visszaadott (gyiratokat atveszi, kivezetésikrdl gondoskodik.

A naptéri év kezdetén a két évnél korabbi Ugyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1évé irattarold helyrdl.

o ~N®
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9.
10

1.

12.
13.

14.

15.

A kivett Ugyiratokat csoportositia Ugykorszam firattari tételszam/ és selejtezési id6 szerint. A
csoportositott és kikétozott gyiratokat felirattal ellatva a kdzponti irattdrban a megfelelé helyre
elhelyezi.

Ellatja a Csoportvezetd, az Osztalyvezetd, Jegyzo és Aljegyz6 kalén utasitasa szerinti feladatokat.

. Az osztalyvezetdjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi eldémunkalatokat

(valogatas, dobozolds, listak készitése), valamint az utdmunkalatokat (nyilvantartasban térténd
dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai kildemények atvétele az eldadéi iven, vagy az iratok masodpéldanyan az
expedialas jelzése.

Iratcsomagok elkészitése.

A kildemények, iratcsomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint, az
ajanlott, valamint tértivevényes levelek rigzitése a ,postakildemények feladokényvébe™.

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

A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kozdtt), a postazandd kildemenyek atadasa az arra
kijelolt személynek.

46



7. melléklet:

A Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezet

Osztalyvezett helyettes

Varosfejlesztési Csoport: csoportvezetd

palyazatel6készitd és projektmenedzser
vagyonkezelési és miiszaki (igyintézo

miiszaki Ugyintézé és féépitészi referens
kézbeszerzési jogi szakértd

palyazati asszisztens és vagyonkezelési ligyintézé

Telepiilésiizemeltetési Csoport: csoportvezetd

varoslizemeltetési Uigyintéz6
mdszaki Ugyintézé
kornyezetvédelmi Ggyintézd
energetikus

ut- és kdzlekedési ligyintézé

A szervezeti egységen belill az osztalyvezetét az osztalyvezet8-helyettes, a munkakéri leirasokban
meghatarozottak szerint az ugyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakérokhéz tartozé feladatok meghatarozasa

Osztalyvezetd:

i

BN

o

8.

9

Szervezi az osztaly feladatkérébe tartozé feladatok ellatasat, az osztaly Ugyintézéi szamara a
feladatokat meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi.

. Engedélyezi az osztaly igyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
. Biztositja az osztalyon bell a tavollévé munkatars helyettesitését.
. Kézremukédik az osztaly dolgozdinak teljesitményértékelésében, minésitésében a munkaltaté

altal meghatarozottak szerint.
Részt vesz osztalyvezetsi értekezleteken, tajékoztatia az osztilyhoz tartozé6 munkatarsakat a
feladatkérhéz tartozo kérdésekben.

. Koordinalia és ellenérzi az &nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi, intézményekkel

kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

Biztositja a varosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, Gt kerékpar(t, jarda halézatok) kommunalis
kdzmUszolgaltatassal ~kapcsolatos  énkormanyzati  feladatok iranyitasat, koordinalasat,
szervezesét.

Gondoskodik a helyi kidzlekedéssel, a kozteriiletekkel és a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos
onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasardl, koordinalasaro!.

Kozremtikddik gazdasagfejlesziési projektek és palyazatok készitésében.

10. Koordindlja a palyazati lehetéségek felkutatasat, a megjelent palyazati felhivasok attekintését,

javaslatot tesz palyazat benyuijtasara.

11. Kapcsolatot tart a projektek benyijtasa, megvaldsitasa vonatkozdsaban a varmegyei

onkormanyzattal, kézremiikodé szervezettel, iranyité hatésaggal.

12. Részt vesz a szamara kijelSlt projektek megvalositasaban, melyre felettese kijeldli. Hataridére

elkesziti a szamara kijeldit palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzlgyi beszamoléit, gondoskodik
azok szakszer( lezarasarol.
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13

14.

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

21.

. Feletteseivel torténd eldzetes egyeztetést kovetden elkésziti az dGnkormanyzat altal benyijtandé

palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal, intézményekkel, és gazdasagi
tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat,
nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Az intézmények és az Onkormanyzati tulajdon( gazdasagi tarsasagok &ltal benyujtand6
palyazatok elkészitéséhez szakszerli segitséget nyujt. Elkésziti, illetve beszerzi az
onkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb
dokumentumokat.

Kézremikédik a megitélt tamogatasokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi szerzddések
elékészitésében és elvégzi a tdmogatasok szerzédések szerinti lehivasat.

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

Részt vesz a projektek vonatkozasaban a beruhazéi feladatok ellatdsanak koordinalasaban.
Koordinalja a bizottsagi, testlleti elbterjesztések szakmai elékészitését.

Koordinalja az osztalyhoz kapcsolodo jelentések, beszamolok hataridére torténd elkészitését.
Figyelemmel kiséri az allami és unids pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a bizottsagi
és testuleti eldterjesztések iddbeni elkészitésérdl.

Szakmailag ellendrzi, koordinalja az Oroshézi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. altal ellatott
kézfeladatokat.

Osztalyvezetd helyettes:

1.

Koordinalja az osztaly bizottsagi es testileti eldterjesztéseinek szakszer(l és hataridére torténd
elkészitését, tarsirodakkal térténd egyeztetését.

. Részt vesz az  osztaly to6bb szakteriletét érinté feladatainak koordinaldasaban,

esetmegbeszéléseken, megoldési javaslat kidolgozasaban.

Részt vesz az osztaly Ugyintézdi teljesitményértékelésének elkészitésében.

Elkésziti az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat.

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

. Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az osztaly részére

megallapitott egyéb kbdzérdekl adatok kdzzetételérdl.
Elkésziti, illetve beszerzi az 6nkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat,
igazolasokat és egyéb dokumentumaokat.

8. Kézrem(ikédik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.
Jogasz:
1. Joglgyletek megkétésének elbkészitése, szerzdédés tervezetek készitése, véleményezése,

2.

jévahagyasa.

Testlleti elfterjesztések készitése, valamint a Varosfejlesztési és Telepllésizemeltetési Osztaly
altal készitett elbterjesztések jogi véleményezése és jbvahagydsa, igény szerint jogi allasfoglalas
keészitése, tanacsadas.

. A Varosfejlesztési és Telepllésiizemeltetési Osztaly altal Oroshaza Varos Onkormdanyzata

Beszerzési Szabalyzata alapjan készitett ajanlatkérések, bontasi jegyzékényvek jogi
véleményezése, jovdhagyasa, ennek kereteben megkétendd szerzédések elkészitése, illetve jogi
véleményezése, jovahagyasa.

. A Varosfejlesztési és Telepllésizemeltetési Osztalyhoz érkezett beadvanyok, megkeresések

teliesitéséhez szilkkséges jogi allasfoglalas készitése, valaszklldemények elkészitése.

. Gondoskodik a helyi kzlekedéssel, a kozterlletekkel és a kdérnyezetvédelemmel kapcsolatos

dnkormanyzati feladatok jogi jellegli iranyitasardl, koordinalasarol.

. Kézremikddik a kézbeszerzési terv 6sszeallitdsaban.
. A kézbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos koordinald, egyeztett, elokészité és jogi kozremUikddés

az alabbiak szerint:
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8.

7.1. a koézbeszerzési tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerzddeés
eldkészitése,

7.2. a birdld bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kévetéen intézkedés az eljaras
inditasa irant,

7.3. biralé bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

7.4. szerztdések alairasra torténd elékészitése,

7.5. éves koOzbeszerzési terv Osszedllitdsanak és modositdsanak koordinaldsa, valamint
kozzétételérdl vald gondoskodas,

7.6. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal K6zzétételi Szabalyzata killonds kdzzétételi listajaban a
kézbeszerzésekkel kapcsolatos adatok kézzétételérdl gondoskodas.

Beszerzési Szabalyzat (Oroshdza Véros Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal) készitése, igény

szerinti karbantartasa.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1.

2.

Ot

A csoport vezetése, lgyintézékkel vald konzultacid, irdnymutatas és ellendrzés. Egyeztetes
kezdeményezése az Osztalyvezetdvel.

Szukség szerint részvétel a jegyzobiftestuleti/bizottsagi Giléseken, a csoportba tartozé munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkérikhoz tartozé kérdésekben.

A csoport tagjai Altal készitett dokumentumok, iratok, eldterjesztések véleményezése,
jovahagyasa, Osztalyvezeté részére ellenjegyzésre tovabbitasa.

. A csoport kéltségvetési igényeinek 6sszegyijtése és tovabbitasa.
. Az Onkormanyzatot érintd valamennyi palyazat koordinaciojaban valé kézremikodés.

Palyazatelokeészitd és projektmenedzser:

1.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurépai Unids palyazati lehetéségeket a telepilési
dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzatok és fenntartéi jogkdrébe tartozd szervezetek és a
tébbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok szamara.

. A szervezetek palyazatainak koordinaldsa abbdl a szempontbédl, hogy az egyes pélyazatok és

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

Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezetdi dontés alapjan erre vonatkozo testileti
eléterjesztés készitése.

Igény esetén kozrem(ikddik, vagy kialakitja a palyazathoz szikséges partneri egyittmdkodéseket,
erre vonatkoz6 megallapodas-tervezetet készit.

A palyazati anyag el-, vagy elkészitése, a palyazatban kozrem(ikédé személyekre és
szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel vald szoros egyittmiikédés kialakitasa.

Kapcsolattartas az iranyité hatésagokkal és a projekiek megvaldsulasanak menedzselése, a
megvalositas koordinalasa.

Kézremiikédik a megitélt tamogatadsokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi szerzddések
elékészitésében, szilkség esetén modositasaban, valtozas-bejelentés benyujtasaban és elvégzi
a tAmogatasok szerzédések szerinti lehivasat.

Kezeli a feleldsségi kérébe utalt palyazatokra vonatkozédan az EPTK felliletet.

Figyelemmel kiséri a projekiek megvaldsulasat, varhatéd és tényleges pénzigyi teljesitestiket. A
Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly Koltségvetési Csoportjanak munkatarsaival egytttmikddve
koordindlja a projektekhez kapcsolodo kifizetéseket és tamogatasi lehivasokat. A projektekkel
kapcsolatos kételezettségvallaldsok teljesitését ellendrzi és gondoskodik azok igazolasarél. A
benyuijtott szamlakat tartalmilag &s szamszakilag ellendrzi, igazolja, azt utalvanyozéasra tovabbitja.

10. A kiildn meg nem jeldlt projekiek esetén felettesi megbizéasa alapjan ellatja a projektmenedzseri

feladatokat. Amennyiben a projektmenedzseri feladatokat kulsé vallalkozoval végezteti az
dnkormanyzat, kapcsolatot tart a klilsé projektmenedzserrel és projekt-teammel, adatot
szolgaltat, szerz6dést készit eld, projektasszisztensi feladatokat lat el.
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11. Hataridére elkésziti a szamara kijelélt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamolait,
gondoskodik azok szakszer(i lezarasarol.

12. Részt vesz a palyazatok megvaldsitdsa soran a beruhdzéi feladatok koordinalasaban,
figyelemmel kiséri a palyazatok elérehaladasat, tajékoztatja feletteseit.

13. Ellatja a palyazatok utdégondozasat.

14. Testuleti eldterjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartas az eléterjeszté, a Pénzligyi
és Gazdalkodasi Osztaly és a jogi felilivizsgalatot végz6 kézétt.

15. Koézremiikddik az éves kézbeszerzési terv Gsszeallitasaban.

16. Kdzremikodik a kézbeszerzési és beszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

Miiszaki ligyintéz6 és fo6épitészi referens

1. Fbéépitész tevékenységével kapcsolatos feladatok:

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

1.2. A Képviselé-testulet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése altal megfogalmazott
varosfejlesztési stratégidk, kézép- és hosszu tavi fejlesztési elképzelések megfogalmazasa,
azok a Rendezési Tervhez kapcsolédd Teleplilésfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi
Tervben és Helyi Epitési Szabalyzatban torténé atvezetései, ennek koordinalasa.

1.3. A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejlédését elbiranyzd elképzelések
szamszerlsitése, azok megfelelé idokézonkénti a tervet érintd atvezetésének
kezdeményezése.

1.4. A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kdvetése, a valtozasok kezdeményezése,
kapcsolattartas a varosi féépitésszel és az épitéshatosagi ligyintézdkkel.

1.5. Teleplilesképi Arculati Kézikonyvvel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.6. Feladatkdrét érintd bizottsagi, testileti eléterjesztések szakmai el6készitése.

1.7. Elldtja a telepi]lésképi véleményezesi, bejelentési és kotelezési hatdsagi feladatok
elokeszitését és dontést kdvetd végrehajtasat.

1.8. Ordkségvédelemmel, helyi védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.9. Helyi védelem alatt allé6 épilletek dnkormanyzati tAmogatassal megvalosuld feldjitasahoz

kapcsolodé feladatok ellatasa.
1.10. Rendezési tervvel, helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos tajékoztatasok nyujtasa.
1.11. A kézponti jogszabalyokban, valamint a Helyi Epitési Szabalyzatban foglalt eldirasok
érvényre juttatasaban kézremUlkddés.

2. Telepulésrendezési Ggyintézbi feladatok:

2.1. Polgarmesteri, illetve jegyzéi hataskérbe tartozé telepilésrendezési kbvetelmények érvényre
juttatasaval kapcsolatos feladatok (szakhatosagi hozzajarulasok, hatésdgi bizonyitvanyok)
elékészitése és végrehajtasa.

2.2. Telepulésképi, |Itetve helyi épitési szabalyokat érintd, mas hatosag altal hozott hatarozatok
kezelese.

Kozbeszerzési jogi szakérts:

A kdzbeszerzési eljarasokban a jogi szekértelem biztositasa.
A kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési tdrvényben és az Onkormanyzat kdzbeszerzési
szabalyzataban foglaltaknak megfelelé jogi, szakmai kézrem(ikodés, kulénésen:

1.1. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése,

1.2. kdzremlkodés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi Ulésen részvétel,

1.3. kézremlkddés az eredményhirdetésben,

1.4. kézbeszerzési szabélyzat aktualizalasa, médositasa,

1.5. a kézbeszerzési terv Osszeallitdsa, médositasa, az EKR-ben térténd rogzitése,
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1.6. kdzremUkddés az eljarast meginditdé felhivas, koézbeszerzési dokumentacio,
szerz6déstervezet elokészitésében,

1.7. részvétel az ajanlattevok altal feltett kérdések megvalaszolasaban,

1.8. részvétel a kbzbeszerzési szerzdédések modositasaban,

1.9. a kézbeszerzési szerz6dés teljesitésérdl szolo tajékoztatas kdzzététele az EKR-ben.

Palyazati asszisztens:

1. Palyazat-elékészitéssel kapcsolatos feladatok

1.1. Kdzrem(iktdik a palyazathoz sziikséges partneri egyltim(kddések kialakitasaban.

1.2. A palyazati dokumentacid elékészitésében torténdé kdzremikodes, a kivalasztott
kézremiikédé partnerekkel vald szoros egyittmikddés eldsegitése.

1.3. Az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kuldn meg nem jel6lt palyazatinak elékészitése
és megvalositasa soran felettesi megbizasa alapjan ellatja a projektasszisztensi feladatokat.

1.4. A projektek megvalésulasanak menedzselésében vald segitségnylijtas.

1.5. Kézremiikoédés az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal egyes palyazatinak
adminisztraciés feladataiban.

1.6. Segitséget nyujt a szamara kijeldlt palydzatok jelentéseinek, szakmai eés pénzlgyi
beszamoldinak elkészitésében.

1.7. Kézrem(ikddik a palyazatok utogondozasaban.

Vagyonkezelési ligyintézd:

1. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

1.1.Elvégzi az Onkormanyzati ingatlanvagyon-gazdélkodas osztalyra es6 feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitdsat, az Onkormanyzat telepllésfejlesztési
elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvaldsitasanak hivatali teenddit, a mindenkori
éves kiltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben 1évd telepllésrendezési
tervekhez, és az idékézben a Képviseld-testilet altal tamogatott fejlesztési lehetéségekhez
igazoddan.

1.2. Gondoskodik a vagyonkezeltknél vezetett analitikus nyilvantartas és a fokényvi kdnyvelésre
alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai osztalyra esé részének végrehajtasarol.

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

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

1.5. Az énkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtdl a foldhivatali

tulajdonjog bejegyzéséig.

. Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi Ggyekben ellatja a szlikséges feladatokat.

. Ellatja a kisajatitassal és jelzélog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

. Az Onkorményzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figyelembevételével, a
végrehaito altal megkuildétt arverési jegyzokdnyv alapjan a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly
illetékes munkatarsaval, szilkség esetén a Foépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a
meghirdetett ingatlan esetében az elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozdan.

1.9. Ellatja az 6nkorményzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616 13/2006.

(1X.15.) Or. szamu rendeletben rogzitett arverés vezetéi feladatokat.

1.10. Beruhazasok és feljitAsok nyilvantartdsénak vezetése, garancialis és szavatossagi
felulvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett fellilvizsgalatok tényének rogzitése,
1.11. Felettesei rendelkezései szerint tulajdonosi hozzajarulasokat készit a polgarmester

szamara.

1.12 Elkésziti, illetve beszerzi az onkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos 4&ltal adandd

nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

RS
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TELEPULESUZEMELTETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. A csoport vezetése, Ugyintézékkel valé konzultacio, iranymutatas és ellenérzés. Egyeztetés
kezdeményezése az Osztalyvezetbvel.

2. Szukseg szerint részvétel a jegyzéiftestilleti/bizottsagi lléseken, a csoportba tartozé munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkdritkhoz tartozd kérdésekben.

3. A csoport tagjai altal készitett dokumentumok, iratok, eldterjesztések véleményezése,
jovahagyasa, Osztalyvezet6 részére ellenjegyzésre tovabbitasa.

4. A csoport kdltségvetesi igényeinek dsszegylijtése és tovabbitasa.

5. Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. éves kozszolgaltatasi szerzédésében
megfogalmazott feladatok Osztalyt érintd koordinacidjaban valé kézremiikddés.

Varosiizemeltetési ligyintézd:

1. Végzi az dnkormanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezetd haldzat beruhazasainak
elékeszitését és megvaldsitasanak koordinacidjat.

1.1. elékészités:

1.1.1 fejlesztési javaslattétel, egyeztetések kezdeményezése, illetve azokon valé
részvétel. A kapcsolddd bizottsdgi, testlleti elbterjesztések szakmai elbkészitése.
Tervek biztositasa (kérnyezeti hatastanulmany, megvaldsithatésagi tanulmany,
engedélyes- és kiviteli tervek),

1.1.2 beszerzési eljarasok lebonyolitasa, kézbeszerzési eljarasban vald kézremiikddeés,

1.2. kivitelezés koordinalasa, melynek keretében kapcsolatot tart a tervezével, miiszaki
ellendrrel, kooperacidkat szervez, kdzrem(kddik a beruhazas aktivalasaban, figyelemmel
kiséri a garancialis és szavatossagi igények érvényesitését.

2. A viz-és szennyvizellatast végz6 kézmliszolgaltatoval kapcesolatos feladatok:

2.1.részt vesz az éves haldzatbejarason, véleményezi a felUjitasi javaslatot, elékésziti a
megallapodast (GFT),

2.2. figyelemmel kiséri a megvaldsitast, részt vesz a m(iszaki atadason, tovabba a garancialis
bejarason,

2.3. kezeli a szolgaltatasokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredetli panaszok tovabbitasat,
indokolt esetben javaslatot tesz, majd kézremiikddik a megoldas érdekében. Gondoskodik
az intézkedésrdl és a panaszos tajékoztatasarol.

2.4. kapcsolatot tart a kézmliszolgaltatoval a szakagi kézminyilvantartasok megvalésulasa,
illetve megtartasa érdekében,

2.5. az E-k6zmli rendszerbe érkezett Uzeneteket rendszeresen figyelemmel kiséri, a szitkséges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridében megteszi.

3. Csapadék-és belvizhalézat lizemeltetésével és fenntartasaval kapcsolatos feladatok tekintetében:

3.1. folyamatos koordinacio és kapcsolattartas az (izemeltetével,

3.2. a szerzddés kereteibe tartoz6 feladatok elvégzésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,

3.3. munkavégzéssel kapcsolatos észrevételek, javaslatok megtétele,

3.4. az érvényben lévd Uzemeltetési és fenntartdasi megallapodasok (szerzédések) éves
aktualizalasanak elékészitése,

3.5. lakossagi és egyeb érdemi észrevételek tovabbitasa,

3.6. gondoskodik az éves koltségvetésben biztositott keret szolgaitatasi szerz6désbe nem foglalt
részének ésszerd felhasznalasaral.

4. Folyamatos kapcsolattartas a tartésan kiilsd szolgaitatokkal ellatott alabbi feladatok végzése soran:

a. Kozterlleti injektoros kutak, tliziviz-halozatok, koztéri locsolShelyek, 6nkormanyzati
intézmények vizelldtasa, szennyvizelvezetése.

b. Egyéb vezetekes kozmiszolgaltatok esetében (villamossédg, gaz, telefon, kabeltévé)
egylttmikddés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

5. Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél lzemeltetési engedélyekrdl, kutakrol, jelentés
vizfelhasznalokrol.
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10.
1.

12.

13.

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

Ellatja a kézmUifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Engedélyezi olyan kit létesitését, haszndlatbavételét és megsziintetését, mely 500 m¥év
mennyiségli hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz felhasznalasa nelkill
mukaédik.

Kiadja az engedélyt az 500 m®/év mennyiséget nem meghaladé és kizarélag hazi, kommunalis
szennyviz elszikkasztasat szolgald létesitmény megépitéséhez, hasznalatba vételéhez,
fennmaradasahoz, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.

Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdélkodasi hatdésdgi hataskérében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott a
vizek aramlasa miatt felmerllt vitaban eljar.

Vizi kézszolgaltatast, vizi kdzmi bekotést, meglévd viz- és szennyviz (bekdté és tetken belili)
haldzatot érinté kérdésekben dént.

Az osztalyvezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntariasi és koltségvetési
javaslat 6sszedllitasaban, szakmai megitélésében.

Miiszaki Qgyintézd

1. Muiszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok:

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

1.2. Koordindlja a tevékenységéhez tartozd varosiizemeltetési feladatok megvalésitasat,
terveket, lebonyolité szervezetet biztosit, szilkség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési,
beszerzési eljarast, a beszerzési eljarasokat lebonyolitja, kezdeményezi a szerzédéskotest,
ellendrzést végez és szamlakat igazol.

1.3. Kapcsolatot tart a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztallyal a likviditasi kévetelmény teljesilése
érdekében.

1.4. Részt vesz a garancidlis és szavatossagi feliilvizsgalatokban, és sziikség szerint intézkedik
e jogok érvényesitésérdl.

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

1.6. A hasznositott ingatlanok allagat ellendrzi, figyelemmel kiséri, feltjitasukra javaslatot tesz,
gondoskodik a vagyonvédelemrél.

1.7. Az Oroshézi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos szerzddés munkakodrébe tartozé feladatai végrehajtasanak ellendrzése
(Oroshazi piac és vasarcsarnok, valamint sportlétesitmények vonatkozasaban).

1.8. Kapcsolatot tart a kivitelez6vel és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat képviseletét
és érdekvédelmét, az dtadas-atvétel soran képviseli az Onkormanyzatot.

1.9. Elkésziti az éves beruhazasra vonatkoz6 statisztikai jelentéseket.

1.10. Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli.

1.11. Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznélatbavételi engedélyezést, zembe
helyezést kévetben aktivalni és az aktivalashoz szilkséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan el6allitani. Ezt kévetben kdzremikddik az ingatlan nyilvantartasi
atvezetésben.

1.12. Kézponti Allami Beruhazas Ellenérzési Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Projektek megvalésitasaval kapcsolatos feladatok:

Felettesei rendelkezése szerint a kijeldlt projektek esetében:

2.1. Részt vesz a palyazatok elékészitésének koordinalasaban, kézremlkddik a pontos szakmai
tartalom meghatarozasaban.

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

2.3. A palyazathoz kapcsolddd beszerzési eljarasok lefolytatasa a palyazati felhivas, a kozponti
jogszabdlyok és az 6nkormanyzat Kézbeszerzesi és Beszerzési Szabalyzata szerint.

2.4, Kézrem(kodik kapcsolodd kézbeszerzési dokumentacié miszaki-szakmai tartalmanak
Osszeallitasaban.
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2.5.

2.6.

2.7

2.8.

2.9.

Kézremlkddik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban a helyszini bejaras, kiegészitd
tajékoztatasok megadasa tekintetében. Kilon rendelkezés alapjan részt vesz a Birald
Bizottsag munkajaban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezés folyamatat, kapcsolatot tart a kivitelezékkel,
miszaki ellendrrel. Szervezi és dokumentalja a kooperaciés megbeszéléseket.

Reszt vesz a projekt megvalositasi idészakaban szikséges bizottsagi, testileti
eléterjesztések elkészitésében.

Az atadas-atveteli eljaras soran képviseli a megrendelét, gondoskodik arrél, hogy csak
hibatlan teljesités kertljon atvételre.

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

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

szlikseg esetén intézkedést kezdeményez.

2.11. Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést, izembe

helyezést kovetden aktivaini és az aktivalashoz sziikséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kévetden kézremlikédik az ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésben.

Kdérnyezetvédelmi iigyintézo:

1. Kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1.1.

1.2.

1.3.

1
1

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

4.
5. A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kdrnyezetvédelem kdvetelményeit, elésegiti a

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

Részt vesz a teleplilési kdrnyezetvédelmi program kidolgozasaban, felllvizsgalataban,
illetve megvaldsitasaban, kérnyezetvédelmi feladatokat érinté helyi rendeletek
kidolgozasaban.

Egyuttmikddik  kdérnyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatdsagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

Elokesziti a Képviseld-testilet szamara a kdrnyezet allapotat értékel6 lakossagi beszamolét.

kdrnyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kornyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa érdekében:

1.6.1.El6zetes  véleményt nyilvanit telepllési &nkormanyzati kémyezetvédelmi
programokrol, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

1.6.2.Allast foglal a telepllési 6nkormanyzatok kornyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezesével kapcsolatban.  Javaslatot tehet teleplilési  Onkormanyzati
kérnyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara.

1.6.3.A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmliveletek koérnyezetvédelmi
munkarészeit, kérnyezetvédelmi szempontok érvényesilése érdekében kézremiikddik
az dvezetek megallapitasaban.

1.6.4.Az énkormanyzatnal keletkezett kdrnyezetet érinté adatokat nyilvantartja és adatot
szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

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

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

szakterulethez kapcsolodé akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E

kézcell feladatok ellatasaban egylttmiikédik a civil szervezetekkel.

Altalanos kérnyezetvédelmi hataskdrében felszamolasi eljaras alatt folytatott tevékenység

kornyezet-, természetvedelmi kovetelményeinek betartasara, valamint kérnyezeti karok,

illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban kételezheti.

Részt vesz a kornyezetvédelmet érintd teleplilésfejlesztési projektek, beruhazasok

készitéseben, végrehajtasaban, palyazatok készitésében

2. Természetvédelmi igazgatasi feladatok:
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2.1. Javaslatot tesz helyi jelentéségli természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt vesz ezek
fenntartasaban, mego6vasaban, helyredllitasaban, O&rzésében és bemutatdsanak
megszervezésében.

2.2. A természetvédelmet érinté adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

2.3. Kézérdek( erddtelepitési eljarasban vesz részt.

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

3. Hulladékgazdalkodasi igazgatasi feladatok:

3.1. Részt vesz a teleplilés hulladékgazdalkodasarol sz6lé rendeletének elkészitésében.

3.2. Gondoskodik a teleplilési Onkorményzat hulladékkezelési kdzszolgaltatasanak igeny-
bevételére kotelezett gazdalkodé szervezetek nyilvantartasarél.

3.3.Részt vesz a Képviselb-testilet elé teriesztendd, a telepllési Onkormanyzat
hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és maéas szerzddések tervezetének
el6készitésében, meghatarozott kodzszolgaltatasi feladat ellatasara iranyuld palyazat
kiirasaban, értékelésében.

3.4, Javaslatot tesz a KépviselO-testiilet szamara a telepiilési hulladékkezelési létesitmények
helyének kijeldlésére.

3.5. A kérnyezetvédelmi hatésag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.

3.6. Feladata a hulladékgazdalkodas korszerii modszereinek, az egyes hulladékfajtak egy-
mastél elkllonitett gyljtésének a megismertetése és népszerlsitése.

3.7. Tajékoztatja a lakossagot a hulladékgyUijté udvarokroi és gylijté szigetekrdl, valamint azok
muik&dési rendjérél.

4. Kartevék elleni védekezési, zoldfel(leti, allattartasi igazgatasi feladatok:

4.1. Fellgyeli és a kdzszolgaltatast nyujtd szervezeten keresztiil koordindlja az 6nkormanyzati
tulajdonban allo teriileteken 1év6 karantén kartevé (kulbnds tekintettel parlagfii és aranka
esetében) és ragcsalé irtasat.

4.2. Szakmailag felugyeli és szervezi az dnkormanyzati ingatlanok teriletén, illetve kdzterdleten
végzett fakivagasi, apolasi és Ultetési feladatokat, elékésziti a szlkséges engedélyeket.
4.3. Gondoskodik az 6nkormanyzat kezelésében lévé kdzhasznalat: zéldterulet fenntartasardl,

novényzet attelepitésérdl, potlasarol.

4.4, Kézm( és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zbldteriletet illetden,
eldkésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az énkormanyzat érdekeit az épitést
kdvetd helyreallitasig.

4.5, Ellatja belterlileten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak ellendrzésével,
illetve a kézérdek( védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzéi feladatokat.

4.6. Parlagfli Bejelentd Rendszer mikodtetése és kezelése.

4.7. Gyumolcsultetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

4.8. Eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.

4.9. Jogszabalyban meghatarozott esetben féldtulajdonosok nevében eljar.

4.10. Vadkar megallapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat kovetben a
felek kozitt egyezség létrehozasara kiserletet tesz.

4.11. Az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaitatdé Zrt. kdzszolgaltatési feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakorébe tartozé feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

Energetikus:

1.Az osztalyvezet6 iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koéltségvetesi
javaslat 6sszedllitdsaban, szakmai megitélésében.

2.kézvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatds ellenérzése helyszini
bejarasokkal, majd a szikséges intézkedések megtételével; fejlesztések eldkészitese.

3.Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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4.Az osztalyvezetl irdnyitasaval részvétel az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési

javaslat dsszeallitdésaban, szakmai megitélésében.

5. Kapcsolattartasi és koordinaciés feladatok ellatasa a kiilsé energetikai szakértokkel, cégekkel.

6.Az energia-k6zmlvek varosi halézatanak korszerUsitésével, atépitésével, bdovitésével

kapcsolatos dnkormanyzati feladatok Ugyintézése. Munkaja soran figyelembe veszi a rendezési
terveket.

7.Megfelelé dokumentumok alapjan igazolja a kitlsd cégek altal benyljtott tervezési, szolgaltatasi

és feldjitasi szamlakat.

8.Koordinalja az intézmény hdélézat energia felhasznalasara vonatkozé audit elkészitését,

kapcsolatot tart az auditald szakérttvel. Intézkedést hoz a minél kedvezébb
energiafelhasznalasra.

9.Elékésziti az 6nkormanyzati intézményhaldzat energia felhasznalds szabadpiaci beszerzését,

kapcsolatot tart a kozbeszerzési szakértével, adatot szolgaltat az ajanlati felhivas
Osszeallitasahoz, kézrem(ikddik a szolgaltatasi szerz6dés megfogalmazasaban.

10.Részt vesz az energetikai témakérben meghirdetett tajékoztatdkon, konferenciakon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujulé energiahordozok alkalmazasara, a
technologiak megismerésére, kiidnds tekintettel a napkoliektoros melegviz-ellatas és
geotermikus flités kiépitésére. Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

11. A kbzm( szolgaitatok altal benyljtott szdmlakat ellendrzi, igazolja, vitas esetekben a Pénzligyi
és Gazdalkodasi Osztallyal egyuttmikoddve levelezést folytat és eljar a szolgaltatoval
szemben.

12. Konzultaciés jelleggel segiti az osztélyon készllé palyazatok energia gazdalkodast érintd
feladatait.

13. Gondoskodik a kéménysepréipari-kdzszolgaltatasrol szdld kbdzszolgaltatdshoz kapcsoldds
feladatokrol.

14, Kézrem(kddik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

Ut- és kozlekedési iigyintézé:

1. Ut-és kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1.1. Részt vesz a telepllésrendezési tervekhez szilkséges kozlekedéssel kapcsolatos
Uzemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.

. Elkésziti a feladatahoz kapcsolédéan a bizottsagi és képviseld-testiileti eléterjesztéseket.

. A telepllésrendezési tervben foglaltakkal Gsszhangban és a térségi kozlUthal6zat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi Uthalozat korszer(isitési feladatait.

. Kézrem(ikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasu részének elkészitésében.

. Részt vesz a szakterlletébe tartozd palydzatok készitésében.

. EI5kesziti és lebonyolitjia a maganerds palyazatos Utépitések megvalositasat.

. A kozdti kézlekedest fejlesztd Ut- és jardaberuhazasoknal a szilkséges terveket biztositja,
a beruhazasokat eldkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kbzbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés sordn a lebonyoliti,
miszaki ellendri és tervez6i mlvezetdi kapacitasokat biztositja. A kivitelezés menetének
beruhazdi figyelemmel kisérése és ellentrzése.

1.8. Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kdzlekedési (kézUti és gyalogos) halézat izemeltetési

és felujitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

1.9. Gondoskodik az Onkorméanyzat koltségvetésében meghatarozott, kézlekedés szakagi
beruhazasi feladatok elvégzéseérél, eldkésziti, koordindlja és ellendrzi a megvaldsitast.
1.10. Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél (gyalogos atkelék létesitése,
mozgaskorlatozottak kdzlekedési feltételeinek javitdsa, KRESZ és tajékoztatd tablak
kihelyezése), és a biztonsagos kézlekedés feltételeinek megteremtésérdl (burkolatjelek
kétévenkénti felfestése, intézkedés a kornyezetvédelmi (gyintézé felé a kilatast
akadalyozd novényzet visszametszése, vagy lecserélése (igyében, egyéb, a kdzlekedés
biztonsagat akadalyozd targyak, szennyezddések eltavolitasa, illetve megszintetése,
katyuk, kozmiakna meghibasodasok és ut egyenetlenségek iddben torténd

megszintetése).

1.11. Részt vesz a helyi tbmegkozlekedési javaslat el6készitésében, majd ellenérzi a
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szerz6désnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz lgyeket.

1.12. Sziikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
fellilvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

1.13. Koézremikédik a koézmlilétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

1.14. Kezeli a feladatkorébe tartozd lakossagi és egyéb panaszokat, bejelentéseket
(tovabbitas, javaslat, intézkedés, valaszadas).

1.15. Kiadja a koézitkezeldi és egyéb utkezeldi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajaruldsokhoz szlikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

1.16. Figyelemmel Kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésik
sziikségességét, hidnyuk esetén intézkedik azok potlasardl.

1.17. Az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakorébe tartozod feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

1.18.  Elvégzi a tulajdonosi hozzajarulas kiadasat megel6zd helyszineléseket, eldkésziti a
tulajdonosi hozzajarulast.

2. Foldhaszonbérlettel kapcsolatos feladatok:

2.1. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbéridkkel, tajékoztatast ad a szabadon lévé és
bérelhetd tertiletekrdl, szervezi a termdéfoldek foldhaszonbérlet utjan térténd hasznositasat.

2.2. Elbkésziti a haszonbérleti szerzédéseket alairasra.

2.3. A hatalyos szerzédések teljesitésével kapcsolatos bejelentésekben foglaltak vizsgalata.
Kapcsolatot tart a Pénziigyi és Gazdéalkodasi Oszidly 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 jegyzékényvben régziti,

3. Egyéb feladatok:
3.1. Szunyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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8. melléklet

Polgarmesteri Kabinet

. A Polgarmester tevékenységéhez kapcsolodd szervezési, kommunikaciés és PR feladatok

ellatasa, melyet a polgarmester kbzvetlenll hataroz meg.

Az Alpolgarmesterekkel valo kapcsolattartas, munkakori feladataik ellatdsanak elésegitése.

Tajékozdédas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok, informaciok elemzése,

polgarmesteri dontések elékészitésének segitése.

A Polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikacios elOkészitése, déntés- elbkészitési

értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

. A dontések nyilvanossagra keriilésének, az lzenetek célcsoporthoz juttatdsanak mddszertani
javaslata, a végrehajtas szervezése, ellenbrzése, értékelése.

. A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szikség szerinti
korrekciokra.

. A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

Kozremiikddés képviseldi kérdésekre, interpellaciokra adando valaszok elékészitésében.
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9. melléklet
A Varosrendészeti Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezetd

Mezei Orszolgalat: vezetd mezdér
mez&ér

Kdzteriilet-felligyelet

Kézbiztonsagi és Honvédelmi referensek

Varosgondnoksag

A szervezeti egységen bellil a munkakdri leirdsokban meghatarozottak szerint toriénik a
helyettesités.

Egyes munkakorékhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Varosrendészeti osztalyvezets:

1. Szervezi a Varosrendészet feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat, utasitast ad a feladatellatas
elvégzésére, a végrehajtast ellendrzi.
2. Elkésziti a Varosrendészet dolgozéinak munkakori leirasat.
3. Engedélyezi a Varosrendészet dolgozéinak a szabadségot, a napkdzbeni tavoilétet.
4. Kozremiltkddik a Vdarosrendészet dolgozéinak teliesitményértékelésében, mindsitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.
5. Részt vesz a jegyzdi és polgarmesteri értekezleteken.
6. Kézremiikodik az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltatd Zrt altal ellatott kézfeladatok gyors
hibaelharitasaban.
7. Koordinalja az dSnkormanyzati kezelésben |1&év6 utak, jardak, kerékparutak kdzlekedésbiztonsaggal
kapcsolatos javitasok azonnali beavatkozasat, dokumentalasat.
8.Ellendrzi a Varosrendészethez tartozé gépjarmilivek allapotat, az izemeltetéssel kapcsolatos
kéltségeket, menetleveleket.
9. Ellenérzi, hogy a Varosrendészethez tartozd dolgozdk évszaknak megfelelé munka, illetve vedd
ruhazatban lassak el a feladataikat.
10. A lakossagtol beérkezett észrevételek, panaszok, bejelentések kivizsgalasa és a tars szervezeti
egységekkel torténd egyeztetés utani gyors, szakszerl hibaelharitds érdekében intézkedés
foganatositasa.

MEZEI ORSZOLGALAT

Vezetd mez6or:

1. Ellatja a képzési, ellendérzési, mikoédési feladatok koordinalasat.

2. Folyamatos kapcsolatot tart a gazdakkal és a tarsszervekkel.

3. A mezei drszolgalat éves mikddésérdl, Oroshaza Varos Képviseld-testlilete részére évente egy
alkalommal irdsos beszamolét készit.

4. Szervezi és koordinalja a mezei 6rszolgalat folyamatos és hatékony miikddését.

Mez6ér:
1.Ellatja a term6féldek Grzését, valamint a term6féldon [&évd, illetve ahhoz tartozd termények és

termékek, felszerelések, eszkdzdk, haszonallatok, tovabba mezbgazdasagi épitmények,
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féldmérési jelek vagyonvédelmét.

2.A mikodési teriletén jogosult és kételes a tdrvényben meghatarozott feladataival 6sszefiiggd
jogellenes cselekmény, szabalysértés, vagy bilincselekmény elkbvetésén tetten ért személyt a
cselekmény abbahagyaséra felszélitani, valamint a cselekmény folytatasaban megakadalyozni.

3. A miikodési terlletén a hataskorébe tartozd szabalysértések észlelése esetén helyszini birsag
kiszabdsa, feljelentés megtétele.

4.A mikddesi terlletén észlelt és hataskérébe nem tartozé szabalysértés észlelése esetén a
renddrséget, vagy az Ggyben hataskorrel rendelkezé mas szervet haladéktalanul értesiti, illetve a
hataskérrel rendelkezd mas szerv eljarasat kezdeményezi.

5.A mikaodési terliletén blincselekmény elkévetésén tetten ért személy visszatartasa, vagy
elballitasa.

6. A tudomasara jutott blincselekményrdl a rendérséget vagy az ligyben hataskorrel rendelkezd mas
szervet haladéktalanul értesiti, illetve a hataskorrel rendelkezd szerv eljarasat kezdeményezi.

7.Az Orzott terlleten észlelt karokozas esetén a terillet tulajdonosat, hasznaldjat értesiti.
Jogszabalysértés gyanlja esetén az Ugyben hataskorrel rendelkezé mas hatésagot, a természet
védelmet szolgalé jogszabalyok megsértésének észlelése esetén pedig természetvédelmi
drszolgalatot értesiti.

8. A mikddési terlletén a terméféldek jogszerl hasznalatat, az ott folytatott és engedélyhez koétott
tevékenység szabalyszerltiségét ellendrzi.

9. A mikddési terlletén jogtalanul legeltetett, illetSleg felligyelet nélkal talalt allatot a tulajdonosnak
atadja. Ha a jogtalanul legeltetett vagy felligyelet nélkdl tatalt altat tulajdonosanak kilétét nem tudja
megallapitani, abban az esetben a felelés 6rzés szabdlyai szerint rendelkezik az allat
elhelyezésérdl.

10. A mikddési terllet rendjére és tisztasagara vonatkozd onkormanyzati rendeletek alapjan
jogellenesnek mindsilé cselekményeket koteles megelézni, megszakitani, megszintetni, a
vonatkozo jogszabalyokat betartatni.

11. KézremUkddik a hatalyos dnkormanyzati rendeletek végrehaijtasanak ellenérzésében.

12. Kézremikddik a mikddési terletén 1évd épitett és természeti kbrnyezet allaganak, természetes
allapotanak megbrzésében, védelmében.

13. KézremUkddik az énkormanyzati vagyon tekintetében a vagyonvédelmi feladatok ellatasaban.

14. KézremUkddik az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban, kivéve a gyepmester
feladat- és hataskorébe tartozé tevékenységet.

15. Egyuttmiikédési megallapodasokban régzitettek szerinti kézds feladatokban egylUttmiikadik a
Békés Varmegyei Rendér-fokapitanysaggal, az Oroshazi Rendbérkapitanysaggal, a
tarsszervekkel, valamint Oroshdza Varos Onkormanyzata fenntartasaban lévé kéltségvetési
szervként mlkédo intézményekkel, illetve civil szervezetekkel.

KOZTERULET-FELUGYELET

Kozteriilet-felligyel§:

1. Az osztalyvezetd — osztalyvezetb-helyettes - utasitasai alapjan végzi munkajat.

2. Az oszialyvezetd — osztalyvezetd-helyettes - részére rendszeresen beszédmol az elvégzett
munkarol.

3. Egyittmikédést igényld feladatok elvegzése soran kapcsolatot tart a tarsszervekkel.

4. Ellenérzi a kézterlletek jogszer(i hasznalatanak, a kdzterilleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kétott tevékenység szabalyszer(iségét.

5. A kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység megelézése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

6. Kézrem(ikddés a kdzterllet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében.

7. Kézremikoédés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a kézrend, a
kdzhiztonsag védelmében.

8. Kdézremiikddés az énkormanyzati vagyon védelmében.

9. Kézremikddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenbérzésében.
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10.

11.
12.
13.
14.

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

23.

24.

25.

Kézremikddés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban. Koébor ebek
befogasaval, kozterileti elhullott allatokkal kapcsolatos feladatok eliatasa.

Jarérszolgalat teljesitése.

Egyuttmiikédés a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

lgazoltatas.

Eléallitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarmd feltartéztatasa.

Gépjarm( eltavolitasa az izembentartd értesitése mellett.

Elkobzas ala es6 dolog visszatartasa.

Kényszeritd eszkdzok alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgarér Egyesiilettel fennallé megallapodas alapjan egyltimdkédik a
Polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal épiletében talalhatd diszpécserkézpontban figyelemmel kiséri, kezeli a
varos terlletén telepitett térfigyeld kamerarendszer felvételeit, szilkség esetén - a térvényben
foglaltak betartasa mellett - a Rendérség részére tovabbitja azokat.

A Békés Varmegyei Kormanyhivatal Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya részére
tarshatosagi megkeresés teljesitése kdzfoglalkoztatdssal dsszefliggésben.

A Polgarmesteri Hivatal éplletében taldlhaté diszpécserkdzpontban figyelemmel kiséri, kezeli a
varos terlletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felvételeit, szikség esetén - a tdrvényben
foglaltak betartasa mellett - 2 Renddrség részére tovabbitja azokat.

KOZBIZTONSAGI ES HONVEDELMI| REFERENSEK

Kozbiztonsagi referens:

Kozrem(ikodik a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes térvények modositasarsl sz6ld
2011. évi CXXVIIL. tdrvény végrehajtasardl szol6 234/2011. (X1.10) Korm. rendeletben a polgarmester
szamara meghatarozott feladatok megvalositasaban, igy kulonosen:

1.

No o

Kozremiikodik a telepllési veszélyelharitasi terv elkeszitésében és felllvizsgalataban, tovabba a
felilvizsgalat eredményérdl, az elvégzett javitasokrdl eldirt tajékoztatasi kotelezettség
teljesitésében.

Kézrem(ikédik a telepllési veszélyelharitasi terv alapjan a veszélyek és a kévetendd magatartasi
szabéalyok megismerésére szolgald lakossagi tajékoztatd kiadvanyt elkészitésében és annak a
lakossag szamara torténé hozzaférhetésége biztositasaban.

Kozrem(ikddik a telepllési veszélyelharitasi tervben foglaltak végrehajtasanak biztositasara
legalabb 3 évente gyakorlatot megtartasaban.

Kézrem(ikodik a lakossag felkészitésében a telepllés katasztrofavédelmi osztalyba sorolasaval,
az annak megfeleléen megallapitott elégséges védelmi szinttel és a veszélyelharitasi tervben
meghatarozott helyi riasztasi és veszélyhelyzeti tajékoztatassal ésszhangban.

Kézremiikddik a katasztrofariasztds elrendelésével kapcsolatos feladatok megvalositasaban
Kézremilkédik a lakossag veszélyhelyzeti tajékoztatasaban.

A polgarmester részére elirt riasztasi és veszélyhelyzeti tajékoztatasi feladatok végrehajtasa

érdekében gondoskodik:

7.1. alakossag riasztasara szolgalo és a kézigazgatasi teriletén 1évd sajat, illetve rendelkezesre
bocsatott lakossagi riaszto-tajékoztaté végpont mikddtetésérdl, Uzemképességérdl,
folyamatos karbantartasardl,

7.2. a hangos probakon a felkészitett személyek és az illetékes aramszolgéltaté szakemberei
részvételérdl,

7.3. a lakosséagi riaszt, riaszto-tajékoztatdé végpont miikodtetéséhez szikséges Uzemeltetési
készlet 6sszeallitasardl, azok hozzaférésének helyi szabalyozasardl,
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8.

9.

10.

7.4. infokommunikacios polgari védelmi egységek megalakitasardl és felkészitésérél
7.5. afeladatban érintett polgéri védelmi egységek riasztasi adatainak folyamatos pontositasardl.
KézremUkddik a kitelepités és a befogadas elrendelésével kapcsolatos feladatok
megvaldsitdsaban
Kézremiikddik a polgarmesternek a kitelepités es kimenekités végrehajtasaval kapcsolatos
feladataiban:
9.1. intézkedik a lakossag, az intézmények, a gazdalkodé szervezeiek, a szallité eszkdzdk
tulajdonosainak riasztasara és tajékoztatasara,
9.2. intézkedik a lakossag kitelepitésére, a létfenntartdshoz szlkséges anyagi, kulturalis javak,
az allatallomany, az ellatasukhoz szlikséges takarmany és egyéb anyagok elszdllitasara,
9.3. meghatarozza a telepllésen a helyes, kévetendd lakossagi magatartasi szabalyokat,
9.4. készenlétbe helyezi a kitelepitési szakfeladat végrehajtasahoz sziikséges polgari védelmi
szervezeteket és iranyitja tevékenységliket,
9.5. megszervezi a kitelepités biztositasat,
9.6. intézkedik a gylilekezési, berakodasi helyek miikédésének megkezdésére,
9.7. fogadja az érkezé kilsé erbket, eszkdzoket, koordinalja az egylttmikodést,
9.8. gondoskodik a fekvobetegek, énerébdl kitelepiini képtelenek kijelélt intézményekbe térténd
elszallitasardl,
9.9. koordinalja az intézmények, gazdalkodd szervezetek kitelepiilését,
9.10.folyamatos kapcsolatot tart a befogaddkkal és tajékoztatast ad kiiléndsen az (tba inditasok
idejérdl, az utba inditott lakossag szamardl, az allatallomanyrol és az anyagi és kulturalis
javakrodl, a széllitd eszk6zok szamardl.
9.11.intézkedik az ingatlanok atvizsgalasara, az ingatlanck biztonsagos hatrahagyésa
szabalyainak betartasara,
9.12.intézkedik a kotelezés ellenére lakéhelyén maradd személyekkel szembeni rendvédelmi
intézkedés foganatositasara,
9.13.intézkedik a hajléktalanok felkutatasara,
9.14.intézkedik, hogy a védekezés folytatdsara visszamaradd dllomény a biztonsagi
rendszabélyokat (riasztas, kimenekités) megismerje és megszervezi az ellatasukat,
9.15.intézkedik a kbdzm(ivek kdzpontilag térténd szilkség szerinti kikapcsolasara,
9.16.intézkedik a gyogyszertarak, a méreganyagraktarak és a miutragya lerakatok fokozott
Orzéseére, szlkség esetén az anyagok biztonsagos helyre torténé elhelyezésére,
9.17.biztositja az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv (a tovabbiakban:
rendbrseg) Otjan a kitelepitéssel érintett telepllésen hatrahagyott ingéd és ingatlan vagyon
védelmét,
9.18.6sszehangolja a tarsadalmi és karitativ szervezetek tevékenységét.
Kézremukddik a polgarmesternek a befogadassal kapcsolatos feladataiban:
10.1. tajékoztatja a lakossagot a varhaté befogadasrol,
10.2. értesiti az elhelyezésben érintett intézményeket, gazdalkodd szervezeteket, valamint
intézkedik a befogadas elékészitésére,
10.3. készenlétbe helyezi a befogadasi szakfeladat végrehajtasahoz sziikséges polgari védelmi
szervezeteket €s iranyitja tevékenységiiket,
10.4. elbkészitteti a befogadashoz sziikséges nyilvantartasokat,
10.5. intézkedik a megndvekvd fogyasztasi igények miatt a megfelelé kapacitas biztositasara,
10.6. megszervezi a befogadas mindenoldall biztositasat,
10.7. a rendérséggel egyuttmikddve megszervezi a forgalomszabélyozast, a rendfenntartast,
10.8. pontositja a befogadasra tervezett lakossag varhaté létszamat, az allatéllomany és anyagi
javak mennyiségét,
10.9. biztositja a befogadasra tervezett intézmények, kézigazgatasi szervek miikédési feltételeit,
intézkedik az esetlegesen hianyz6 infrastruktura kialakitasara,
10.10.intézkedik a befogadasra kerlil6 lakossag étkeztetéséhez szilkséges és higiénias feltételek
biztositasara,
10.11.intézkedik a kirakodasi hely miikodietésére,
10.12.folyamatos kapcsolatot tart a kiteleplilékkel,
10.13.szlikség esetén megszervezi a kdznevelést, illetve a szakképzést, valamint
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10.14.illetékességi teriiletén dsszehangolja a tarsadalmi és karitativ szervezetek tevékenységét.

11. Kézrem(ikddik a polgarmesternek a karbejelentés megszervezésével kapcsolatos feladataiban.

Honvédelmi referens:

1.
2.

Részt vesz a védelmi és biztonsagi igazgatas terileti vagy helyi szerve altal szervezett honvédelmi
képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

A polgarmester feladat meghatarozasanak megfeleléen vesz részt a polgarmester honvédelmi
feladatanak tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban, ennek keretében a felkészilés
idészakaban.

3. Részt vesz a telepiilési honvédelmi terv elkészitésében.

B
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9.

. KdzremlOkédik a telepllésen végrehajtandd katonai igazgatasi feladat szervezésében és

végrehajtasaban.

. Részt vesz a feladatkérét érinté képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

. Kézrem(ikédik a honvédelmi nevelés telepiilési feladatanak szervezésében és végrehajtasaban.

. Részt vesz a telepilést érinté honvédelmi gyakorlat szervezésében és végrehajtasaban.

. Részt vesz a telepllést érinté polgari védelmi feladat, illetve gyakorlat szervezésében és

végrehajtasaban.
Kézremlikddik a lakossag honvédelmi felkészitésével és tajékoztatasaval kapcesolatos feladatban.

10. Kézrem(ikodik a katonai hagyomanyapolassal, hadisir gondozassal kapcsolatos telepllési feladat

szervezésében és végrehajtasaban.

11. Részt vesz a honvédelmi targyl rendezveényeken.
12. Kapcsolatot tart a terileti védelmi bizottsaggal, valamint a védelmi és biztonsagi igazgatasban

kdzremiikod®d mas szervvel és szervezettel, kdzremlikddik az ezen szerv altal kért, honvédelmi és
katonai igazgatasi targyu adatszolgaltatas végrehajtasaban.

VAROSGONDNOKSAG

Varosgondnok:

b wWwN =
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. Utak, hidak, jardak kézlekedésre alkalmas allapotanak elienérzese.

. A kozlekedés biztonsagaval kapcsolatos vészhelyzetek elharitasa.

. Belathatdsag biztositasa.

. Kézuti KRESZ jelzétablak zavartalan lathatésaganak biztositasa.

. Kozterilletek és utcabltorok figyelemmel kisérése, a rongaldsok gyors javitasa, feljegyzés

készitése.

. Az altala felhasznalt anyagok nyilvantartasa.

. Az aitala hasznalt gépjarmii menetleveleinek folyamatos naprakész vezetése.

. Az altala hasznalt gépjarmUi napi és id6szaki karbantartasa, tisztitasa, kisebb javitasa.

. Kisebb (0,3 m2-ig) katyluk hideg aszfalttal i6rténd javitasa, fotd dokumentacid készitése.
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