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OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az &llamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdese, a

Magyarorszag helyi énkormanyzataird! szol6 2011. évi
84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrol szo
(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (
{ikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M

CLXXXIX. torvény (a tovéabbiakban: Métv.)
16 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011.
5) bekezdésére figyelemmel az Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je az alabbiak szerint alkotja meg:

|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 .) A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezése:

Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

b)  révid neve: Polgarmesteri Hivatal

c) torzskdnyvi azonositd szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadsag ter 4-6.
e) alapitdsanak torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktdber 25.
f)  alapité okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI1.9.)/2.
g) allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysege
h) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

) kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcio megnevezése _ |
1 011130 " Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkotd és
| altalénos igazgatési tevékenysége
2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas |
|3 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok |
4 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdéalkodassal
kapcsolatos feladatok ]
5 013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi- gazdalkodasi,
_ Gzemeltetési, eqyéb szolgaltatasok
6 016010 Orszaggyllési, énkormanyzati és eurdpai parlamenti
. képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevekeny ségek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
'8 [ 016030 Allampolgarsagi igyek ]
9 1031030 B Kdzteriilet rendjének fenntartasa |
10 | 041233 | Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
11 | 053020 Szennyezédésmentesitési tevékenységek i
| 12 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas ]
13 | 063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmii épitése, fenntartasa,
lzemeltetése _
14 | 066020 Véros-, kozséggazdélkodasi egyeb szolgaltatasok
15 | 076010 Egészséglgy igazgatasa
16 | 082044 Kdnyvtari szolgaltatasok
17 | 082061 | Mizeumi gyUjteményi tevékenység o
|18 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
19 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmeényben
120 | 109010 Szocidlis szolgdltatasok igazgatasa )




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 szilkséges munkamegosztas céljabol jogi

személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységekbdl és szervezeti egységbe nem tartozé
munkakdrékbaél all.



2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

A. Hivatal vezetése

Megnevezés

| - Jegyzd ] |
- Aljegyzé

B. Szervezeti egységek

I. Belsé ellendrzes

ll. Féépitész

lll. Jogi és Szervezési Osztaly

- Jogi Csoport
- Lakas- és Helyiséggazdalkodési Csoport
- Titkarsag

- Informatika

W_._Polgérmesteri Kabinet
- polgarmesteri tanacsadok

V. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
- Koltségvetési Csoport

- Pénziigyi, Szamviteli Csoport
- Addécsoport

- Gondnoksag

ﬂHatéségi Osztaly
- Altalanos lgazgatasi Csoport (kdzvetlenll az osztalyvezetd iranyitasa alatt)
- Szocidlis és Egészségiigyi Csoport (az osztalyvezetd-helyettes irényitasa alatt)

VII. Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly
- Varosfejlesztési Csoport
- Telepiilésiizemeltetési Csoport

VIIl. Varosrendészeti Osztaly
- Kozteriilet-feligyelet
- Mezei Orszolgalat

_  Kozbiztonsagi és honvédelmi referensek |
- Varosgondnoksag |

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

4 ) A Polgarmesteri Hivatal - mint az Onkormanyzat irényitasa aléa tartozé kéltségvetési szerv -
gazdaségi szervezetét - melynek feladatai ellatasanak részletezését a 2. és 4. meliéklet a szervezeti
egységek szerinti bontasban tartaimazza - az alabbi szervezeti egységek képezik:

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

b) az izemeltetéssel, fenntartassal, mikddietéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval
és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly és a
Varosfejlesztési és Teleplilésiizemeltetési Osztaly.
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A gazdasagi szervezet vezetdjének a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly vezetdje mindsul.

A Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly vezet6jének - mint a gazdasagi szervezet vezettjének -
akadalyoztatdsa esetén vagy tisztségének ideiglenes betoltetlensége esetén feladatait a
Kéltsegvetési csoport csoportvezetdje (osztalyvezetd-helyettes) latja el.

5 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el a Délkelet-Alfdld Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.),
valamint az Oroshazi Kistérseg Tobbcélu Tarsulasa (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.)
tarsulasi megallapodasaiban a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal
ellatandé feladatokat is magaban fogialo) feladatokat és belsé ellenérzését, valamint Oroshaza Varos
Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat és
Oroshaza Véros Roman Nemzetiségi Onkormanyzat miikédési feltételének, adminisztraciojanak
biztositasaval, gazdalkodasaval, kéltségvetésével, koéltségvetése végrehajtasaval és belsd
ellendrzésével kapcsolatos feladatait, a velik kotott egyittmiikodési megallapodasok szerint.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja,
az Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Terileti Muzeuma, az Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara és az Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti
Kozpontja és Csaladsegitd Szolgalata gazdalkodasi feladatait és belsd ellenérzésével kapcsolatos
feladatait a velik kététt munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét szabalyozé megallapodas
szerint.

. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1 .) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzat mikédésével kapcsolatban:;

a) ellatja a Képviseld-testillet és Bizottsagai mlikédéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és lgyviteli kdzremlkddéssel segiti az dnkormanyzati Képviseltk, a
Bizottsagok és a Képviseld-testlilet munkajat;

c) a Keépvisel6-testileti és Bizottsagi dontések elokészitése soran biztositia a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét;

d) elékésziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet és Bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek),

e) segiti a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat.

2 .) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és &nkormanyzati hatdsagi
tgyekkel kapcsolatban:

a) az Ugyfélszolgalatbdl és ligyfélfogadashdl adddé feladatok,
b) az (gyek doéntésre valé szakszeri elbkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok
ellatasa.
3 .) A Polgarmesteri Hivatal
a) feladatainak ellatasa soran egyittmikodik az énkormanyzat mas intézményeivel,

szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal-
és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzo szervekkel,

b} az dnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi érdeklédésre szamot
tartd dnkormanyzati eseményekrdl, tortenésekrél folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a
telepiilés lakossagat,

c) ellatja a panasziigyek, kbzérdekii bejelentések vizsgalatat.

4 .) A Polgarmesteri Hivatalban mikodd szervezeti egységei altal ellatott feladatok meghatarozasat
a 2-8. melléklet tartaimazza.

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

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



7 ) Ajegyzb

a) felelss a jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatok elldtdsa soran a torvényes,
szakszerii, partatlan, igazsagos eés szinvonalas Ugyintézés szabalyainak kialakitasaért es
betartasaért.

b) a Képviselb-testiilet és a Bizottsagok miikédésével kapcsolatban:
ba) koordindlia az elbkeszitést, gondoskodik a torvényesség betartasarl és
betartatasarol,
bb) figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
bd) gondoskodik a jegyzbkonyvek pontos vezetéserdl, a dontések eljuttatasardl az
érintettek részére.
) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikédésének targyi és személyi feltételeirdl, a
feladatellatas térvényességérdl és ellendrzi azt. Ennek keretében:
ca) a szervezeti egységek elékészitd munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket,
¢cb) koordinalja és ellenbrzi a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,
meghatéarozza a feladat végrehaijtasanak hatéridejét, maédjat és itemét,
cc) vezetdi jogkérében gondoskodik a munka megszervezésérdl, amely soran
kézvetlenil vagy a szervezeti egysegek vezetéi (tjan utasitja az Ugyintézdket,
cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.
d) ell4tja - a valasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvény 66. § (2) és (3) bekezdése
alapjan - a Békés varmegyei 04. szamu OrszaggyUlési Egyéni Valasztokerlleti Valasztasi Iroda és
az Oroshazi Helyi valasztasi Iroda vezetdi feladatokat.
8 .)a) A Jegyzot tavolleteben és akadalyoztatdsa esetén az Aljegyzé helyettesiti, valamint ellatja a
Jegyzé altal — munkakori leirasaban - meghatarozott korben:
aa) a szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai felligyeletet, az egyedi dontés-
elkészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast, figyelemmel a 2. meliékletben

foglaltakra,
ab) véleményezési és javaslattételi jogkort gyakorol.
b) A Jegyzd as az Aliegyzd egylttes tavolléte esetén a helyettesitésiket a Jegyz6 altal
kijelolt osztalyvezetd latja el.
c) A jegyzoi és aljegyzoi tisztség egyideju betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk

esetére - legfeliebb hat hénap idotartamra - a jegyzoi feladatok ellatasaval a Polgarmester a
Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzbi tisztség betoltéséhez szikséges, torvényben meghatarozott
képesitési és egyéb elbirasoknak megfeleld kdztisztviseldjét bizza meg.

9 .) Az Aljegyzb, és az Osztalyvezetd az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a) iranyitja és ellendrzi a szervezeti egység feladatkérével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek, illetve a szervezeti egység feladatait meghatarozo vezetdi
dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a szilkséges intézkedéseket, ellatja
megfeleld utasitassal az ugyintézoket, és szamon keri az ugyintézék munkajat,

b) felelés az iranyitasa ala tartozd osztaly, illetve személyek vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatok ellatdsa soran a torvényes, szakszerd, partatlan,
igazsagos és szinvonalas {igyintézés szabalyainak betartasaert,

c) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkorébe tartozé Képviseld-testileti,
Bizottsagi elbterjesztések elékészitésérsl, és azok végrehajtasardl, a lejart hataridejli hatarozatok
végrehajtasanak allasardl rendszeresen tajékoztatia a tisztségviseldket,

d) részt vesz a képviseld-testilet, illetve a szakteruletét érintd Bizottsagi Uléseken,

e) kételes a vezetése alatt miikédo szervezeti egység, valamint a feladatkdréhez
kapcsolodo  intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, a szervezeti
egységet érintd esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

f) feleldsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Polgarmesteri Hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok igénybevételérdl havonta jelentést
készit, gondoskodik a napkézbeni tavollétek adminisztraciojarol,
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g) a szervezeti egység feladataihoz illeszkedben kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelds a szervezeti egységek
kdzotti folyamatos tajékoztatdsért, informaciéaramlasért,

h) gondoskodik a szervezeti egység szabdlyzatainak tsszedllitAsarél és aktualizalasardl,
azokat jovahagyasra a Jegyz0 elé terjeszti,
i) megdllapitja a szervezeti egység altal elvégzendé feladatokkal kapcsolatos belsd

munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos munkamegosztas kialakitasaért és az tgyintézék
helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

)] rendszeresen figyelemmel Kkiséri és eldsegiti munkatarsai szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idébeni kovetésérdl,
k) utasitas, engedély alapjan, szakmai férumokon részt vesz, szervezi az U ismeretek,

mddszerek hasznositdsat a szervezeti egység munkajaban, a jegyzéi értekezleteket kdvetden,
valamint sziikség szerint munkaértekezletet tart,

) az altalanos kbzigazgatasi rendtartasrél szolo térvény, valamint az agazati jogszabalyok
elbirasai szerint — eltérd szabalyozas vagy egyedi utasitas hianyaban - dént a szervezeti egység
feladatkdrébe tartozé hatésagi ligyekben,

m) kézremikddik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté kéltségvetési és fejlesztési,
feldjitasi javaslatok kimunkalasaban,

n) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarél,

0) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6éi fogadémapokon a szervezeti egység

feladatellatasat érinté Ggyekben a szikséges intézkedéseket megteszi, és tajékoztatia a
tisztségviselbket,

p) gondoskodik a szervezetli egység feladatellatasat érinté kdzérdekl bejelentések,
panaszok kivizsgalasardl,
0) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatja munkatarsait a

vezetdi dontésekrél.

10 .} Az osztalyokon bellli szervezeti egységek {csoportok) esetén az osztalyvezetd, illetbleg az
Aliegyzé - utasitasai alapjan a csoportvezetd vagy az ugyintézéi feladatainak ellatasa mellett, a
csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott Ggyintézé iranyitja, koordinalja, szervezi és ellentrzi
a szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

11 .) A csoportvezeté (osztalyvezetd-helyettes) felelés az iranyitasa ala tartozo csoport
vonatkozasaban a jogszabalyok altal hataskdrébe utalt feladatok ellatasa soran a tGrvényes,
szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas (gyintézés szabalyainak betartasaén.

12 .) Az (igyintézd a szervezeti egység vezetbjének iranyitasaval |atja el a munkakéri leirasaban, és
a Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat, kiléndsen a Polgarmester, a Jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal Ggyintezéje (anyakdnyvvezetd) a Képviseld-testiilet feladat- és hataskdrébe
tartoz6 Ggyek érdemi déntésre vald elbkészitesét, illetve a munkakéri leirasban foglalt ilyen iranyu
felhatalmazas eseten a kiadmanyozasat. Az tGgyintézé a munkakéri leirasban részére megallapitott,
illetdleg a vezetéje altal meghatarozott feladatokat dnélldan latja el - a feletiesétdl kapott utasitas és
hataridé figyelembevételével - a jogszabalyoknak, a szakmai elbirasoknak és az Qgyviteli
szabalyoknak megfeleléen.

13 .} Az Ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakéri leirdsban részére megallapitott Ugyviteli és
adminisztracios feladatokat, kiilondsen:

13.1. atveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kdvetden - azt a Hatésagi Osztalyhoz
rendelt iktatasi teriletnek atadja. Megbizas esetén ellatja a szervezeti egységen bellli iratok
iktatasahoz szlkséges elézményezést, azt az irat bal felsd részében jél lathaté médon feltinteti. A
beiktatott, eléaddi munkanaploba bevezetett Ggyiratokat az iktatasi terliettd] atveszi, a sziikséges,
hianyz¢é adatokat az eléaddi munkanapldba régziti, majd atadja az illetékes Gigyintézének. Postazasi
feladatokat lat el - boritékolas, az ahhoz sziikséges nyomtatvanyok kitdltése, - a tovabbitandd
kildeményeket eljuttatia a Hatdsagi Osztaly postazé részlegehez,

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

13.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild, Ggyfélkapun, hivatali kapun feltoltést végez.
13.4. leiréi feladatokat lat el iratrol, kazettardl, digitalisan rogzitett hanganyagrél vagy diktalas
utan,

13.5. a szervezeti egyseghez rendelt - feladatkérében miikddd - Bizottsag llésén hangfelvételt



készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzokonyvet és a hatarozat kivonatokat; a kivonatokat
tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzbkonyvet vezet,

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

13.8. az igények felmérését kovetden irodai eszkozoket vételez,

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

14 ) A fizikai alkalmazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétdi kapott utasitas
alapjan latja el.
15 .) Az Ugyintézd felel6s a feladatkérébe tartozo feladatok ellatasa soran a térvényes, szakszer(,
partatlan, igazségos eés szinvonalas ligyintézés szabalyainak betartasaért.
A szervezeti egységhez beosztott Ugykezeld, adminisztrator és fizikai alkalmazott felelés a
feladatkorébe tartozé feladatok ellatasa soran a térvényes, szakszerll, és szinvonalas
munkavégzés szabalyainak betartasaert.
16 .) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a munkavegzeés soran:
16.1. iratok szakszer( kezelése,

16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
16.3. statisztikai és mas adatszolgaltatési kdtelezettségek teljesitése,
16.4. a jogszabalyok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartasa.

17. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az Osztalyvezettt tavolléte esetén az
Osztalyvezeté-helyettes, illetbleg a szervezeti egység helyettesitésére Kkijelolt Csoportvezetéje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozdjat elsésorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba
tartozé masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezet egységen belll helyettes nem jelélhetd
ki, a helyettesitésrél a szervezeti egyseg vezetbje - szikség szerit masik szervezeti egység
vezetdjével egylttesen - gondoskodik. A helyettesités idészakaban tértént eseményekrél, a hozott
dontésekrél a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni kételes.

. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1.) A Polgarmesteri Hivatal létszama: 89,3756

2.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje heti 40 ora.
b) A munkaidd tartama:
hétfén: 7 ora 30 perctd! 17.00 6raig,
keddtél - csitortokig: 7 6ra 30 perctél 16.00 draig,
pénteken: 7 6ra 30 perctdl 12 ora 30 percig.
c) A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaiddbe.
d) A munkakdzi sziinetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kdzoétti idbben lehet igénybe venni.
e) A fentiektd! eltéré munkarend engedélyezésére a Jegyzé jogosult.

3.) A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasa:
a) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire kiteriedé Ugyfélfogadasa a féépitész

kivételével:
hétfén: 8.00 6ratdl 12.00 oraig,
12.30 oratol 17.00 éraig;
kedden: nincs lgyfélfogadas;
szerdan: 8.00 ératol 12.00 oraig,
12.30 oratdl 16.00 oraig,
csitortékon: 8.00 o6ratdl 12.00 draig,
délutan nincs ugyfélfogadas,
pénteken: nincs ugyfélfogadas.

b) A féépitész ugyfélfogadasa



kedden: 9.00 ératol 13.00 oraig.

1.) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasardl, munkamenetek és
ugymenetek kidolgozasarél — az altala kijeldlt Osztalyvezets, Osztalyvezet6-helyettes,
Csoportvezetd, Uigyintézé kdzremiikddésével - a Jegyzé gondoskodik.
A Polgarmester és a Jegyz6 kézésen hatarozzak meg azokat a Polgarmesteri Hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkéjanak szervezéséhez, az 6nkormanyzati
testlletek dontéseinek megfeleld elékészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.
2 .) A Polgarmesteri Hivatal feladatai elldtasa soran - tdbb szervezeti egységet érinté agy
koordinalasa esetén - az egyittes munkavégzésre kell torekedni, az egységes hivatali arculat
megbrzése és biztositasa érdekében.
3 .) A helyi 6nkormanyzati Képviseltktd!, Bizottsagi Elnokoktsl szarmazé kozvetlen megkeresés (pl.:
intézkedésre, munkavégzésre, lgyintézésre, a munka segitésére) csak énkormanyzati ligyben, a
szervezeti egyseg vezetbjével térténd eldzetes egyeztetés alapjan, a Polgarmester és a Jegyzd
engedélyével teljesithetd.
4 .) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallaléi kotelesek jelezni a kézvetlen
vezetSjuknek, ha egy adott igyben térténd eljdrasuk soran dsszeférhetetlenségi ok meriil fel. llyen
esetekben a szervezeti egység vezetdje jeldli ki az gyben eljard lgyintéz6t, szikség esetén a
Jegyzd, hataskort gyakorlé személytél fliggben dnkormanyzati iigyekben a Polgarmester iletéleg a
Jegyz6 intézkedik — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szold torvény szabalyai szerint - az
tgyintézo kijeldlésérdl.
5 .) A Polgarmesteri Hivatali munkavégzés soran a koztisztviseldknek, illetve munkavallaléknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi médok, formak kéziil a leggazdasagosabb és legksltségkimélébb
megoldast kell valasztani ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez vezessen.
6 .) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani és
tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben kilénésen kételesek az uj jogszabalyokat,
jogszabalyvaltozasokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken elhangzott (ij ismereteket alkalmazni,
valamint a kézszolgalati tisztségviseltk jogszabalyban meghatarozott &s a munkaitato altal eldirt
kételezd tovabbképzéseken részt venni.
7 .) A Jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak eredményérdl
a Polgarmestert. A Jegyz6 évente beszamol a Képvisel6-testiietnek a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységérdl.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) A Polgérmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok elldtisa - a szervezeti tagozédasnak
megfelelben - vegyes iratkezelési rendszerben torténik. Az iratkezelés modja elektronikus.

2 .) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak médjat, rendszerét, az egyes lgyviteli
terlletek kezelését megvéltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén, a jogszabalyban
meghatarozott illetékes szervek egyetériésével lehet.

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

4 .) A Jegyzé:

41. felelts az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfelelé célszerliségéért, valamint a Szabdlyzatban
foglaltak végrehajtasaért,

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

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzdk biztositasardl,

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

4.5, intézkedést tesz a szabdlytalansagok megsziintetésére.



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

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

VL FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Bels6 kapcsolatrendszer

1 .) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelel6 kommunikaciét a szervezet kulonbézd szintjei és

funkci6i kozott. Ennek megvaldsitasa érdekében a kovetkezo tipusd kommunikacios csatornakat
mikodtieti:

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

1.2. irasos anyagok kordztetése,

1.3. belsé telefon- és szamitdgépes halozat (e-mail, informacios portal}

1.4. belsd szabalyzatok,

1.5. Polgarmesteri Hivatalon belilli tovabbképzések, tapasztalatcserén vald részvétel,

rendezvények, csapatépits és vezetdi tréningek.

2 .) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

21. A Polgarmester szikseg szerinti rendszerességgel tart osztalyvezetdi értekezletet a
Polgarmester, a Jegyzd, az Aliegyz6, a szervezeti egységek vezetdi, valamint — déntése alapjan — az
Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai vezetdinek részvételével. Az értekezleten megbeszélésre
kerlinek a tébb szervezeti egyseget érintd folyamatban lévé feladatok, a szervezési és vezetési
problémak, a kirive esetek elemzése és értékelése.

2.2. Az osztalyvezetti értekezietet kévetden, az Osztalyvezetdk szikség szerint Ggyintézoi
szintre bontjak a szervezeti egyséeget érintd feladatokat. A Kiosztott feladatok valtoztatasara és
felilvizsgalatdra szikseg esetén akar napi rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok
megoldasanak ellendrzése, szamonkérése és értékelése az QOsztalyvezetdk, illetve csoportvezetok
altal folyamatosan tortenik.

2.3. A Polgarmester és a Jegyzo a Polgarmestert Hivatal dolgozdinak jelentés korét érintd
kérdésekben Bsszapparatusi értekezletet tartanak.
2.4. A napi, operativ miikbdés soran felmer(it probiémakkal, nehézségekkel az Ugyintezd

megkeresi csoportvezetdjét, osztalyvezetdiét.

Szervezeti egységek kozotti egylttmikodés szikségessége esetén a szervezeti
egységek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatéarozzak a k&zos feladatot,
ellatasanak modjat és kijeldlik a szervezeti egységeikben eljard iigyintézéket, akik ezt
kdvetben kozvetlenill tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatas soran olyan problémat
észlelnek, amely kompetenciajukat meghaladd dontést igényel, kerik felettesiik (Jegyzd
és Aljegyz6) dontését.

3 ) Az irasos anyagok koroztetése

A Polgarmesteri Hivatal belsd kommunikacidjat tamogatjak a kalonbozd jellegl informéciokat

tartalmazd korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetsi vesznek at, majd Ggyintézesre,

illetve tajékoztatasra tovabbitanak az ugyintézdk fele.

4 ) Belsd telefon- és szamitégépes halézat
A belsd telefonhaldzat és a hélézatban miikédé szamitbgépes rendszer biztositja a teljes korG
kommunikacio lehetdségét a Polgarmesteri Hivatalon belll.

5 .) Belsd szabalyzatok

A jogszabalyi eléirasok alapjan készllt szabalyzatok alapot nyujtanak a pontos

munkavégzéshez.

8.) A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgozok részere lehetbség nyilik
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kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért eredmeények, kidolgozoit
folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzés soran térténd adaptalasra.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

1 .) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik szemelyek felé a Jegyzé, akadalyoztatasa esetén
az Aljegyzd latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal Osztalyvezetéije, Osztalyvezets-
helyettese, Csoportvezetsje, ugyintézéje is megbizhato.

2 .) Aképviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt déntési, illetve végrehajtasi felelésség korében

2.1. torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,
2.2, az atruhazott hataskor,
2.3. a kiadmanyozasi jogkér

gyakorléja latja el, a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
3 .) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérdl a Jegyz6 és a Polgarmester kilon szabalyzatban
rendelkezik.
4 ) Aszervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezeti egység
szakmai munkajaval Osszeflggd munkakapcsolatokban.
S .) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a Jegyzé - Aliegyz6 - vagy az altala megbizott személy

latja el.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal kiils& kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkozei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdetétablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cim(i hetilap,

6.4. Oroshaza Varosi Televizio, radiok, varmegyei és orszagos sajto-organumok, valamint a

nyomtatott és elekironikus sajtd folyamatos tajékoztatisa az Onkormanyzat mikodéseérsl,
hatarozatairol, rendeletéirél, a helyi eseményekrél,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajto képviseldi részére a fontos Onkormanyzati,
hivatali eseményekrél, reagalas a hirkézld szervek aital nyilvanossagra hozott, onkormanyzatot vagy
a Polgarmesteri Hivatalt érints cikkekre,

6.6. idészakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartasa.

7 ) A sajtd részére és a lakossag széles kérét érinté Ugyekben tajékoztatast a Jegyzé, illetve - a
Jegyz8 (tjan - a feladatkérebe tartozéan a szervezeti egység vezetoje ad.

VIl. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1 .) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i, igykezeldi, adminisztratorai, valamint mas munkavallaléi
tekintetében a munkaltatoi jogokat, valamint az Aljegyz6 tekintetében az Métv. 81. § (3) bekezdés b)
pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a Jegyz6 gyakorolja, a 2.) és 3.) pontban foglait kivétellel.
Kinevezéshez, vezetsi megbizashoz, felmentéshez, a vezetsi megbizas visszavonasahoz,
jutaimazashoz - a Polgarmester altal meghatarozott kérben - a Polgarmester egyetériése szilkséges.
2 .)AJegyz6 tekintetében az Métv. 67 § f) pontjanak megfeleléen a munkaitatsi jogokat, az Aljegyz6

3 .) A Polgarmester tevekenységéhez kdzvetlendil kapcsolédé feladatokat ellats onkormanyzati
tanacsadoi, mezééri, varosgondnoki, kdzbiztonsagi referensi, honvédelmi referensi munkakéit
betditdk felett a munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

4 .) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsi, igykezelsi &s munkavallaléi, valamint a Varosrendészeti
Osztaly feladatait végzé, a Polgarmester munkaitatéi jogkorébe tartozé személyek 4ltal ellatando
feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak,

5 .)5.1. Az Aljegyz6 és az Osztalyvezeték munkakéri leirasénak elkeszitésérdl, folyamatos
aktualizalasarél a Jegyzs gondoskodik.
5.2 A szervezeti egységhez tartozo kéztisztviselék, ligykezeldk és munkavallalék munkakéri

leirasainak elkészitéseérsl és folyamatos aktualizalasard! az Osztalyvezetdk, illetve az Aliegyzd
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gondoskodnak.

6 .) Az aktualis feladatrendszer €s a munkakori lefrasok tartalmi dsszhangjanak biztositasarol a
Jegyz0, az Aljegyzb, az Osztalyvezetd gondoskodik.

7 ) Az Aljegyz6 az iranyitasa ala tartozé szervezeti egyseg dolgozdira, az Osztalyvezetd az osztaly
dolgozdira nézve az alabbi, egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult:

71, szabadsag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezese,

7.3. szabadid6 kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitményértékelés.

s

8 .) A vezetdk részére atadott egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a Jegyzd indokolt esetben a
dontést magahoz vonhatja, az elbkeészités folyaman utasitast adhat.

9 YAz Aljegyzét és az Osztalyvezetot javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala tartozd szervezeti
egységben heosztott koztisztviselok tekintetében:

9.1. kinevezésre, kinevezés modositasara,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken valo részvételre,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

9.4. kituntetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkilli szabadsag engedélyezéseére,

9.6. szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezetd-

tanacsosi, cimzetes vezeté-fotanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindésités esetén a
szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cim visszavonasara,

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

10 ) Az Aliegyzd és az Osztalyvezetd a szervezeti egység dolgozéja esetében felfedezett fegyelmi
felelésségre vonas alapjaul szolgald Kkitelezettségszegest — integritas incidenst - kiteles a Jegyzének
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kdtelezettséget elmulasztja, abban az esetben
az eljaras ellene is lefolytathato.

11 .) Az egyes vagyonnyilatkozat—tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL. torveny 3. § (1)
bekezdése alapjan vagyon nyi!atkozat-tételi kételezettséggel rendelkezik az a koztisztviseld, aki
11.1. kbzigazgatasi hatdsagi ugyben,

11.2. kbzbeszerzesi eljaras soran,

11.3. feladatai ellatasa soran kdltségvetési vagy egyeb pénzeszk6zok felett, tovabbé az allami
vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkulénitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eléiranyzatok, dnkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeretek tekinteteben,

11.4. egyedi allami vagy dnkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyulo eljaras
lefolytatasa soran, vagy
11.5. allami vagy gnkormanyzati tamogatasok fethasznalasanak vizsgalata, vagy 2

felhasznalassal valo elszamoltatas soran
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az orzésert felelds (Jegyz6) kulon

szabalyzatban allapitja meg.
vill. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

1)A Polgarmesteri Hivatalban a belsd ellendrzés fuggetlenitett pelsé ellendrzési vezetd és belsd
ellendrdk Gtjan valosul meg. A bels6 ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok feladatukat a Jegyzonek
kbzvetlenl alarendelve latjak el.

2 .)Abelst ellendrzési vezetdt &s a bels ellendrt feladat ellatasaval a Jegyzd bizhatja meg.

3 ) A belsd ellenérzési vezetd, illetve a beisd ellendr az ellenérzési és a beisé ellendrzési
standardokkal dsszhangban |évd tanacsadési tevekenységen kivll mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhatok be.

4 ) A belsd ellenérzés tevékenységének tervezése soran snalléan jar el ellenérzési terveit
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kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzések figyelembevételével dllitia 6ssze. A belsd
ellenérzési vezett és a belsé ellendr tevékenységét az éves idészakot atfogo Képvisels-testiilet altal
elfogadott ellenbrzési terv alapjan, a tevékenység ellatasat szabalyozé jogszabalyok és szabalyzatok
rendelkezései szerint Iatja el. Munkajarol évente beszamol a Képviseld-testiletnek.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1 .} A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1 melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2 melléklet: Belsé ellenérzés feladatai

3 melléklet: Féépitész feladatai

4. melléklet: Jogi és Szervezési Osztaly munkatarsainak feladatai

5. melléklet: A Pénzligy és Gazdalkodési Osztaly munkatarsainak feladatai

6 melléklet: A Hatdsagi Osztaly munkatérsainak feladatai

7 mellékiet: A Varosfejlesztési és Telepilésizemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai
8 melieklet: A Polgarmesteri Kabinet munkatarsainak feladatai

9 melléklet: A Varosrendészeti Osztaly munkatarsainak feladatai

2 .) Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
141/2026. (V.28.) K t. hatarozata alapjan 2026. junius 15. napjan lép hatalyba és ezzel egyidejlileg a
2026. februdr 18. napjatél hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2026. junius 11.

[
Ny Jit 7 g1
Dr. Fatér Zoltan

jegyzé
Zaradék:
Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat médositasara a Jegyzdi Kabinet Jogi és Szervezési

Osztalyra térténd atnevezése érdekében, valamint az osztalyckon beliili munkakér-atcsoportositasok
atvezetése érdekében kerillt sor. N 5 R
Valsok
> L .f_ ll‘—

X
Raffai Jgnos
| polgarmester
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2. melléklet

Bels6 ellendrzés feladatai

Belso ellendr feladatai:

1.1. A Polgarmesteri Hivatal, az énkormanyzat, az dnkormanyzat iranyitasa alatt 1évé intézmények,

- b
w o

a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a Délkelet-Alfdld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas, az Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa és
intézménye, az Onkormanyzat altal nyujtott kdltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, valamint a koztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagok (amelyekben az dnkormanyzat tobbségi befolyassal rendelkezik)
feladatait ellaté szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsé ellenéri feladatokat
latja el.
. Rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.
. A bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kdzfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az ellenérzétt szerv vezetbje részere,
ennek keretében feladata:
1.3.1.elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményessegét;

1.3.2.elemezni, vizsgaini a rendelkezésre allé erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok
valédisagat;

1.3.3.a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossagok megszintetése, kikliszébdlese vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikédése eredményességének novelése es a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4.nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

. Tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatdk, valamint belsé ellendrzési
kézikdnyv szerint végzi.

. A Jegyz6, mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja a feladattal megbizason tul jogosult a végrehajtas
folyamatat ellenérizni, arrdl részletes irasbeli beszamolot kerni.

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

. Ellenérzi a kéltségvetés végrehaijtasat, igy kilondsen a bevételekkel valdé gazdalkodast, targyi
eszkbzgazdalkodast, készletgazdalkodast. Vizsgélia a kézbeszerzési eljaras pénzigyi,
szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz kapcsolédd bizonylati rendet, az adézassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasat.

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

. A belsé ellentrzési vezeté megbizdlevelét jegyz6, a belsé ellendr megbizdlevelét a belsé
ellenérzési vezeté irja ald. A bels6é ellenbrzési vezetd megbizdlevelét nemzetiségi
onkormanyzatok esetében a nemzetiségi énkormanyzat elndke is, Tarsulasok esetében a
Tarsulas elndke is, onkormanyzati intézmények esetében az intézményvezetd is alairja. A
Képviselé-testilet csak az Onkormanyzatra vonatkozo éves ellendrzési tervet, és a stratégiai
ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit a Tarsulas Képviseld-testllete, illetve
Kézgyllése, a nemzetiségi 6nkormanyzatok terveit pedig a nemzetiségi 6nkormanyzatok
képviseld-testilete hagyja jova.

1.10. Ellentrzései, vizsgalatai eredményérél, a lényegi megallapitasokrél, valamint a teendd

intézkedésekrél a megbizo tajékoztatasara realizalé megoldasi javaslatot ad, feltard részletes
jelentést készit.
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1.11. A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa elétt - a vizsgalt egység, illetve szervezet vezetojet
tajekoztatja az ellendrzés megallapitasaird!, vélemenyikre a vizsgalati megallapitasok irasba
foglalasanal reagal.

1.12. Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

1.13. A belsd ellendrzési vezetd feladata:

1.13.1. a belsd ellendrzési kézikényv elkészitése;

1.13.2. a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek osszedllitasa,
a jovahagyésa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon
kovetése,

1.13.3.a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

1.13.4. az ellendrzések 8sszehangolasa;

1.13.5.ha az ellenérzés soran bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditaséra okot adé cselekmeny, mulasztas vagy hidnyossag gyandja merdl fel, a
kdltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyito szerv vezetbjenek a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattetel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

1.13.6.a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv, illetve
szervezeti egység, ellendrzott szerv vezetdje, valamint a jegyzd szamara torténd
megklldése;

1.13.7. az &ves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

1.13.8. gondoskodni arrél, hogy érvényesuljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok;

1.13.9. gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetbjének
dontésétsl figgden a kulsé ellendrzesek nyilvantartasarél, valamint az eliendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasaral;

1.13.10. biztositani a bels ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekeben a Jegyzd
altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol;

1.13.41.  a Jegyz6t az éves ellendrzesi terv megvalositasarol, és az attol valo eltérésekrdl
tajékoztatni,

1.13.12. kialakitani és mikddtetni az ellendrzések jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasat;

113.13. a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eléirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést vegzok tevékenységiket ezek
figyelembevételével végezzék.

1.14. Az ellenérzésekrol nyilvantartas vezetése.
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3. meliéklet
Foépitész feladatai

5.1. Jogszabalyban eléirt telepllési foépitészi feladatok megbizasi szerzédés alapjan.
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4. melléklet
Jogi és Szervezési Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezetd (Aliegyz6 |atja el)
Osztalyvezetd helyettes

Jogi Csoport: (kdzvetienil az osztalyvezetd helyettes
iranyitasa alatt)
jogtanacsos és jogi eldadd
szemelyzeti Ugyintéz6
oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
adminisztrator

Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos
miiszaki (igyintézd
lakas- és helyiséggazdalkodasi tgyintézd
Titkarsag
Informatikus
Koordinacios referens

A szervezeti egységen belll az osztalyvezetd helyettesiti az osztalyvezetd helyettest és a
csoportvezetdt, a munkakéri leirasokban meghatarozottak szerint az ligyintéz6k egymast
helyettesitik.

JOGI CSOPORT

Osztalyvezetd helyettes:

1. A csoport vezetése, ugyintézokkel vald konzultacio, iranymutatas es ellendrzés. Az Ugyek
kiosztasa, szignalasa Ugyintézokre. Egyeztetes kezdeményezése az Aljegyzovel, vagy az
tigyben érintett mas osztalyvezetovel, tisztségviselokkel.

2. Részvétel a jegyzéiltestuIetilbizottségi tiléseken, a csoportba tartozo munkatarsak tajékoztatasa a
feladatkorikhoz tartozo kérdésekben.

3. Jogugyletek megkotésének elkészitése, szerzédéstervezetek, eléterjesztések, rendelettervezetek,
szabalyzatok készitése, jogi ellenjegyzése.

4. A csoporitdl, illetve mas szervezeti egységtol kapott szerzbdések, rendelettervezetek,
eléterjesztések  jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi elbirasok esetén jogi
ellenjegyzése.

5. A varos honlapja Jogi Csoportra vonatkozo részeinek karbantartasa.

6. A Jogi Csoport kéltségvetési igényeinek dsszegyUjtése és tovabbitasa.

7. Az Integralt Jogalkotasi Rendszer LoclLex alrendszerben az onkormanyzati rendeletek
publikalasanak, valamint a Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi  Feliigyelet irasbeli
Kapcsolattartas Modulba feltéltendd, vagy e Modulban érkezett, a csoportot érintd (zenetek
megvélaszolasanak figyelemmel kisérése.

8. A Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezese szerint peren kivlli eljarasokban s peres eljarasokban
valé részvétel.

0. Részvétel a hagyatéki hitelez&i igény érvényesitéseben.

Jogtanacsos és jogi el6adé:

1. Onkormanyzati eléterjesztesek, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szikseg eseién
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készitése.

2. Onkormanyzati rendeletek:

2.1. elékészitésében valo kézremiikddes;

2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

2 3. rendeletszerkesztés az Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszer igénybevételével,

2.4. alairt énkormanyzati rendeletek kézzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa (hirdetétablan,

Integralt Jogalkotdsi Rendszer LoclLex alrendszerben, honlapon, tovabba a hivatalon belll az

érintettek részére,

2.5. Integralt Jogalkotasi Rendszer LoclLex alrendszer hasznalata nélkiii készitése esetén

onkormanyzati rendelettervezetek esetén egységes szerkezetbe foglalasa,

3. Allampolgarok panaszai, kdzérdek(i bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsag hidnyaban az

illetékes szervek részére torténd attétele, elbirdlas esetén valasz megadasa.

4. Jogugyletek megkétésének eldkészitése; szerzddéstervezetek készitése, megkuldott

szerzddéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabdlyi elbirasok esetén jogi

ellenjegyzése.

5. Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyzd rendelkezése szerint

5.1.  peren kivili eljarasokban:

5.1.1 peren kivlli egyeztetés;

kartéritési gyekben;

5.1.1. biztositdval valé egyeztetés;

5.1.2. fizetési meghagyasos ligyekben;

5.1.3. birdsagi végrehajtasban;

5.1.4. birdsagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kdézremikaddés.

5.2. peres eljarasokban:

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

5.2.2 targyaldsokon vald részvétel;

5.1.3. fellebbezés, fellilvizsgalati kérelem keszitése.

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

7. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban megallapitott egyéb kézérdek(
adatok kdzzétételérdl térténd gondoskodas.

8. Egyhazakkal toérténdé kapcsolattartdas a  koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara.

9. Onkormanyzati feladatkérben ellatandd kéztemetd fenntartassal kapcsolatosan a kegyelet
kbzszolgaltatasi szerzdédésben foglaltak alapjan egyhazzal valé kapcsolattartas a helyi
énkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara érdekében.

10. Koitségvetési szervek alapitdé okiratainak felllvizsgalata az osztalyok kezdemeényezésére; a
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat igény szerinti véleményezése.

11. Bels6 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

11.1. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (Oroshaza Véros Onkormanyzata, Polgarmesteri

Hivatal);

11.2. Kiadmanyozasi és Bélyegzéhasznalat rendjerdl sz6l6 szabalyzat,

11.3. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata;

11.4. egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve a jegyzé utasitasa

szerint.

12. Oroshaza Véros Onkormanyzata tulajdonaban all6 gazdasagi tarsaségok alapité okiratainak
igény szerinti véleményezése, a Képviseld-testllet, mint kdzgyiilés hataskoérébe tartozd
dontések elékészitésében igény szerinti kézremlkodés.

13. Nemzetiségi Onkormanyzatok mikddésének segitése:

13.1. a Jegyzd utasitasa alapjan az (léseken valé részvétel;

13.2. Szervezeti és Mikddési Szabalyzatok elkészitésében kbzremilkddes, a szikseges

informaciokrdl valé tajékoztatas;

13.3 az ulésrdl készitett jegyzdkdnyvek - pénzlgyi szamviteli szabalyossag szempontjain kivili -

attekintése;

14. A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tdmogatasaval kapcsolatos
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15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.

feladatok lebonyolitasa.

KozremUkodés birésagi Lindkok valasztasanak elékeszitésében.

A tarsashazakrol szol6 térvény szerint a tarsashazak és szerveik mikodésével kapcsolatban a
jegyz6 hataskérébe tartozo térvényességi feliigyelet ellatasa.

Kézrem(ikodés az éves statisztikai 6sszegzesek elkészitésében.

A Telepilési Ertéktar Bizottsag miikédésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
jegyzékonyvek készitése.

Lejart hataridejii hatarozatokrol sz6l6 beszamolo elkészitése.

Cimer-, zaszlé- és névhaszndlati (igyekben a Polgarmester hataskorébe tartozo hatarozatok
elbkészitése.

A Nemzeti Jogszabalytar Torvényessegi Felugyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban érkezett
lizenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, a valaszok feltbltése.

A Nemzetiségi Onkormanyzatok mukodésének segitése:

22.1. a Jegyzd utasitésa alapjan az Uléseken vald részvétel,

209 Szervezeti és Mikédési Szabalyzatok elkészitésében koézremikodés, a szlkséges
informaciokrol valo tajékoztatas;

22.3. az llésrdi készitett jegyzdkdnyvek - pénziigyi szamviteli szabalyossag szempontjain kiviili
— attekintése.

22 4. a Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzdkonyveinek és azok mellékleteinek szkennelése,
megkildése a Békes Varmegyei Kormanyhivatal részére a Nemzeti Jogszabalytar
Torvényességi Feligyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban.

Jelzdlogjog toriésével, beépitési kételezettség toriésével kapcsolatos foldhivatali Ogyintézés

lebonyolitasa.

Személyzeti ligyintéz6 feladatai:

1.

No o

9

10.
1.
12.

Az dnkormanyzat Képviselé-testilete hataskorébe tartozé ligyekben:

megbizas alapjan dontésre elokesziti a személyzeti Ugyeket,

ellatja a palyaztatasokkal jard feladatokat,

vezeti a Képviselé-testiilet kinevezési hataskérébe tartozok személyi anyagait,

elvégzi a rabizott munkajogi és munkaugyi intézkedéseket,

figyelemmel kiséri és végrehajtia a Képviseld-testilet alta) személyzeti Uigyekben hozott

hatarozatokat.

A Polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatéi jogkérbdl eredben az

Alpolgarmester, a Jegyz0, az Aljegyzd és az énkormanyzati intézmények tekintetében elbkésziti,

illetve végrehajtja a munkajogi és munkatgyi intézkedeseket.

A Jegyzd altal a hivatal dolgozoi felett gyakorolt munkaitatéi jogbol adodo feladatok elokészitése

és elintézése.

Az apparatus dolgozéinak kepzesi, szakképzési és tovabbképzesi tigyeinek szervezese,

tovabbképzési program eldkészitese.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A teljesitménykovetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket elokésziti.

Vezeti a szabadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az érintetieknek, illetve az

iletékesek részére adatot szolgaltat. Elkesziti a munkaidé nyilvantartas drlapokat, gydjti a

szabadsagengedélyeket, valamint azok alapjan elkésziti az adatszolgaltatasokat a Jogi és

Szervezési Osztaly, a kdzfoglalkoztatottak kivételével az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban

munkat végzé énkormanyzati alkalmazottak szamara.

Eliatja

8.1. a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi,

8.2. az énkormanyzati intézményvezetdk és gazdasagi tarsasagok vezetdi vagyonnyilatkozat-
tételével kapcsolatos feladatokat Jegyzdi rendelkezés alapjan, ide értve az énkormanyzati
Képviselok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos feladatot is.

A foglalkoztatési jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes szervek fele.

Vezetéi kérbe tartozo kdzérdeki adatok kézzétetele, adatkiadas engedélyezésének elbkészitése.

Eldteriesztéseket készit feladatkorébe tartozo ugyekben.

Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koliségvetési Szervei dolgozoinak lakds vésariasahoz és

— ek ek o =
oW =
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13.

felljitasahoz kapcesolodé lakascéll tdmogatasrél szo6l6 Gnkormanyzati rendelet alapjan benydjtoit
kérelmek doéntésre torténé elbkészitése, a déntés alapjan a szerzddés elbkészitése, a
szerzbdéskodtest kdvetden teljestilésének figyelemmel kisérése.

Orvosi alkalmassagi nyilvantartds vezetése, beutalasok elkészitése. Kapcsolattaras az
Uzemorvossal.

Oktatasi-, kulturdlis-, sportreferens:

1.

10.

11.
12

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

Elkésziti
1.1. a feladatkéréhez tartozé a képviseld-testileti és Bizottsagi eléterjesztéseket és
kézrem(ikddik a végrehajtasukban,

2. varosi, varmegyei alapitasy kitintetésekkel kapcsolatos javaslatokat,

3. és figyelemmel kiséri az Onkormanyzat &ltal fenntartott oktatasi-nevelési
intézmények esetében a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Kozremikodik az oktatasi, kulturdlis és sport agazatot érintd koitségvetési és fejlesztési

javaslatok kimunkalasaban.

Szakmai segitséget nyUjt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikédéséhez, szikség szerint

részt vesz dontései végrehajtasaban.

szikség szerint kdzremikodik kiadvanyok megjelenésében.

Kozremiikddik mlvészeti alkotasok kézterlileten, valamint dnkormanyzati tulajdont épuleteken

térténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a nem énkormanyzati tulajdon( épuleteken

lévé miivészeti alkotasok védelmével kapcsolatos (igyekben.

Gondoskodik a kételezé dgazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérdl.

Figyelemmel kiséri, kozremiikédik, és szilkség szerint elkésziti az agazatra vonatkozé

Onkormanyzati  palydzatokat, gondoskodik azok benyljtasardl, megval6sitasarol,

nyilvantartasarol.

Kézrem(ikddik, szilkség szerint el6késziti a diakok varosi szintl kulturalis versenyeit, vetélkedbit.

Kozremlkodik a varos sajat halottjava nyilvanitasarol szold rendeletben foglalt polgarmesteri

feladatok el6készitésében.

Ellatia az Onkormanyzat Képviselé-testilete altal adomanyozhaté elismerésekkel kapcsolatos

adminisztracios feladatokat, el6késziti a dijatadast.

Ellatja a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény szerinti feladatokat.

1
1

. A kdznevelési, kdzgytjteményi és kdzmlivelédési intézmények vonatkozasaban

12.1. elnevezésére, Iétesitésére, megszintetésére, atszervezésére, kézos fenntartasba
vételére vonatkozé feladatok ellatasa,

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

12.3. fejlesztési, beruhazasi és felljitasi intézkedések végrehajtasaban kézrem(ikédés,

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

Ugyintézés a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazattal kapcsolatban.

Kapcsolatot tart Oroshaza véros civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és tajékoztatast ny(jt az

Oket érintd palyazatokrdl, jogszabalyokral.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasanak a www.kozpenzpalyazat.gov.hu
honlapon térténd kdzzetételérol,

A verseny-, szabadidd- és didksport, az egészséges életmod kérébe tartozd beszamolok,

jelentések, megallapodasck, hatarozatok elkészitése, illetve elékészitése.

Ellatja a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Didksport Bizottsag elndkét.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevel6 tanaraival, sportvezetéivel.

Szikség szerint gondoskodik az iskoldk kozétti sportversenyek kezdeményezésérdl, a

jegyzbkényvek és eredménylistak gydjtésérdl, ellendrzésérdl, valamint a verseny dijazésanak

lebonyolitasarél.

Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozé egészségiigyi rendetkezések betartasat.

Részt vesz az onkormanyzati tulajdonban lévé sportiétesitményekhez kapcsolédd tervezési,
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egyeztetési, feligyeleti szakfeladatokban.

21. Szervezési feladatai: jatékvezetok, versenybirok képzése, tovabbképzése, sportpropaganda

tevékenység, diak- és szabadidd sporttal.

22. Sportvezetdi feladatai:

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

222 a Diakolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi intézményeket érintd
sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelese;

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

22.4. gazdélkodasi, pénzlgyi feladatot;

22 5. thjékoztatja az érintett sportegyesileteket és intézményeket az aktualis palyazatokrol:

22.6. gondoskodik a helyi sportvezetok eseti megbizasarol, a tervezett szakfeladatok ellatasard!;

22 7. részt vesz a teruleti testnevelesi munkakozdsség iranyitasaban; gondoskodik a

szakteriletét érint6 palyazatok elkészitésérdl és benyjtasarol.

Adminisztrator feladatai:

1. Nyilvantartasok keszitése, vezetése

2. Jegyzd utasitasa alapjan vélasztasi feladatok ellatasa

3. Erekezletekrdl feljegyzések, jegyzokényvek készitése

4. Vezeti a részére atadott azon szerzddések €s megallapodasok nyilvantartasat — leflizve és
elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal félként vesz részt.
Gondoskodik ezen szerzédések internetes fellileten torténd kozzétételérdl.

5. Fogadja és tovabbitja a Zold Vonalon érkezett bejelentd hivasokat, majd azok kiszignalasat
kévetéen visszaszarmaztatja az illetekes szervezeti egység részére.

6. Kozremiikodés az éves statisztikai bsszegzések elkészitésében.

7. A Telepilési Ertéktar Bizottsag miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
jegyzokényvek készitese.

8.  Lejart hatarideji hatarozatokrol sz0l6 beszamold elkészitése.

LAKAS- ES HELYISEGGAZDALKODASI CSOPORT

Csoportvezetd:

1.  Koordindlja és ellenérzi az snkormanyzat tulajdonaban és hasznalataban allé lakasok és
helyiségekkel kapcsolatos feladatokat teljeskoriien - lgyintézesre, miszaki feladatokra és
pénzligyi teljesiilésekre, helyzetre tekintettel.

2 Feladata; a csoport vezetése, ugyintézdkkel vald konzultacid, tgyintézék edukacidjanak
koordindlasa, iranymutatds, feladatkdrok megalkotasa, és betartatasa, kiadott feladatok
\_f_égrehajtésénak kontrollja.

3. Ugyfélfogadas menedzselése.

4. Az ugyek kiosztasa, szignalasa ligyintézdkre. Egyeztetés kezdeményezése az Aliegyzével,
vagy az Ugyben érintett mas osztalyvezetbvel, tisztségviseldkkel.

5. Meghivas esetén részveétel a jegyzdiftestiileti/bizottsagi Uléseken.

6. Felelds a feladat- és hataskorebe tartozé képviseld-testlleti és bizottsagi elbterjesztések
eltkészitéséert, a hozott dontéseik végrehajtasaert.

7.  Rendeletmodositasban valé aktiv részvétel.

8 Kapcsolattartds az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt.-vel, a kdzm
szolgaltatokkal, és alvallalkozdkkal.

9. Tarsashazi kézgy(iléseken az 6nkormanyzat, mint tulajdonos képviseletét ellatja.

10. Felelés a csoport dolgozéinak munkakari leirasanak elkészitéséért és naprakesz allapotban
tartasaert.

11. A csoportba tartozo munkatarsak tajékoztatasa a feladatkdriikhoz tartozd kérdésekben.

12.  Kézremiikédik a csoport munkatarsainak teljesitmény-ériékelésében, minésitésében.

13 Felelés a csoport hatékony és célszer( munkamegosztasanak megszervezéséért.
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14.  Felelds a csoport dolgozéi munkarendjének betartasaért, részitkre engedélyezi a napkdzbeni
tavollétet, valamint a tavollévé munkatars helyettesitését.

15.  Lakasellendrzések Utemezésének elkészitése, megvaldsitasok kontrollja.

16. Panaszkezelés. Kezeli a szolgaltatdsokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredet(i panaszok
tovabbitasat, indokolt esetben javaslatot tesz, majd koézrem(ikddik a megoldas érdekében.
Gondoskodik az intézkedésrol és a panaszos tajékoztatasarol.

17. Hatralékéllomany csokkentésére intézkedések menedzselése.

18. Részvétel statisztika elkészitésében.

19. Nyilvantartasok aktualizalasanak menedzselése.

20. Berbeadassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, végrehajtatasa.

21. Bérleti jogviszonyra vonatkozd szerzédések megkotését, szikség esetén maodositasat
koordinalja.

22. Ertesitd levelek kikuldését felugyeli.

23. A varos honlapja a Lakds és helyiség gazdalkodasi csoportra vonatkozo részeinek
karbantartasa, aktualizalasa.

24. A Lakas és helyiség gazdalkodasi csoport koltségvetési igényeinek Osszegylijtése és
tovabbitasa.

25. A lakasokkal és Uzlethelyiségekkel kapcsolatos felljitisi, karbantartasi feladatok
menedzselése, kontrollja.

26. Részt vesz a bérleti dijak fellilvizsgalataban.

27. Javaslattétel lakas és helyiség gazdalkodassal 6sszefiiggd déntésekre.

Jogtanacsos:

1. Lakas és helyiség gazdalkodassal 6sszeflggd jogi esetek véleményezése, szilkséges

il e

o

esetben képviselet ellatasa.
El0késziti a lakasbérieti szerz6déseket, azok megkétésében részt vesz.
Elvégzi a szikséges lakasbérleti szerzédés médositasokat.
Evenként gondoskodik a szerzédések feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol.
Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség
esetén készitése.
Joglgyletek megkotésének elbkészitése; szerzédéstervezetek készitése, megkildstt
szerzddestervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi elSirasok esetén
jogi ellenjegyzése.
Jogi kepviselet ellatdsa a Polgarmester és a Jegyzd rendelkezése szerint
7.1.  peren kivili eljarasokban:

7.1.1. peren kivili egyeztetés, kartéritési Ugyekben,

7.1.2. biztositdval valo egyeztetés,

7.1.3. fizetési meghagyasos ligyekben,

7.1.4. birésagi végrehajtasban,

7.1.5. birdsagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kdzremiikodés.

7.2. peres eljarasokban:
7.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok, észrevételek
készitése,

7.2.2. targyalasokon vald részvétel

7.2.3. fellebbezés, felllvizsgalati kérelem készitése
Kezeli a szolgaltatdsokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredetli panaszok tovabbitasat,
indokolt esetben javaslatot tesz, majd kézremlikédik a megoldas érdekében. Gondoskodik az
intézkedésrél és a panaszos tajékoztatasardl.
Tarsashazi kdzgy(iléseken az dnkormanyzat, mint tulajdonos képviseletét ellatja.

Muaszaki ligyintézé
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1.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

A Csoportvezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitéléseben.

Koordindlja a lakas és helyiség gazdalkodassal dsszefliggd miszaki feladatok megvalositasat,
ellenérzést végez és szamlakat igazol.

Részt vesz a garancialis feliilvizsgalatokban, és szilkség szerint intézkedik e jogok
érvényesitésérol.

Lakas és helyiség gazdalkodasi krbe tartozo ingatianok allagat ellenérzi, figyelemmel kiséri,
feljitasukra javaslatot tesz.

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaitatd Zrt. kbzszolgaltatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos szerzédés munkakorébe tartozd feladatai végrehajtasanak ellendrzése — lakas és
helyiség gazdalkodassal dsszeflggden -.

Részt vesz azon feladatok megvalositasaban, melyre felettese kijeloli.

A kozmU szolgaltatok altal benyuijtott szamlakat ellendrzi, igazolja, vitas esetekben a Pénzigyi
&5 Gazdalkodasi Osztallyal egyuttmikodve levelezést folytat és eljar a szolgaltatoval szemben.
Gondoskodik a kéménysepré')ipari-kbzszolgéItatésrél sz0l6  kdzszolgaltatashoz kapcsol6do
feladatokrol — lakas és helyiség gazdalkodéssal osszefliggben -.

Muszaki hiba felvétele. Panasz bejelentés kezelése. Szikséges intézkedések megtétele.

. Kapcsolattartas az Oroshazi Varosiizemeltetési €s Szolgéltatd Zrt.-vel, a kézmU szolgaltatokkal,

és alvallalkozokkal.

Bérld altal elvégzendd lakasfelujitas esetén a tulajdonosi hozzajarulas elokészitése, jovahagyas
esetén a megvalosult munka véleményezése, ellenbrzése. Sziikség esetén tovabbi intézkedést
kezdeményez.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormanyzat altal jovahagyott felujitasi, karbantartasi
tevékenységek elérehaladasat, melyrél feletteseit tajékoztatja, szikség esetén intézkedeést
kezdeményez.

Kezeli a szolgaltatasokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredetl panaszok tovabbitasat,
indokolt esetben javaslatot tesz, majd kézremiikodik a megoldas érdekében. Gondoskodik az
intézkedésrol és a panaszos tajékoztatasarol.

Részvétel lakasellendrzésben.

Részvétel lakas atadasokban, atvételekben.

Havonta kézlizemi oraallasok leolvasasa.

Tarsashazi kdzgylléseken az énkormanyzat, mint tulajdonos képviseletét ellatja.
Dokumentacios fegyelmet betartja.

Lakas és helyisén gazdalkodasi ligyintézd

£ R ==

No o s

9.
10.
11.

19.
20.

Lakas és helyiség gazdalkodassal osszefiiggd feladatok ellatasa.

Ugyfélkiszolgalas, panaszkezelées.

Munkajat a jogszerlség, szakszer(iség, precizitas kovetelményeinek megfelelden latja el.
Dokumentacids fegyeimet betartja.

Biztositja az ugyintézési hataridok betartasat.

El6késziti az csoport feladatkorébe tartozo, s a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.

Havi bérleti dijak beérkezésének elienérzése, elmaradas esetén értesiti a béridket.
Lakasbérletre iranyuld palyazati folyamatnak a végrehajtasa: eldkészités, eléterjesztés
készités, palyazat kiiras, Ggyfél tajekoztatas, palyazatok befogadasa, palyazatok
bontasa, dontési forumra valé elékészitése az anyagoknak, szilkséges nyilvantartasok
vezetese.

Eldkésziti és lebonyolitja a bérbeadéassal kapcsolatos feladatokat.

Lakasbérleti jogviszony felllvizsgalata.

Bérlék kiértesitése: ellendrzés, lakasbeérleti jogviszony lejarata vagy fellilvizsgalata,
lakbér emelés és egyéb esetekben.

Részvétel lakasellendrzésben.

Részvétel lakas atadasokban, atvételekben.

Részvetel a kdziizemi radllasok leolvasasaban.
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21.

Tarsashazi kozgylléseken az énkormanyzat, mint tulajdonos képviseletét ellatja.

22. Vezeti és aktualizdlja a nyilvantartasokat.
12. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentesekhez.
13. Kézrem(ikédés az éves statisztikai sszegzések elkészitésében.

TITKARSAG

A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje:

Jegyzdi, aliegyzéi titkarné,

Tisztsegviselbi titkarndk,

Jegyzbkdnyvvezetd

A helyettesitésre a munkakdri leirasok szerint kerll sor, mely alapjan titkarnék egymast, a
jegyzékonyvvezetd egymast, illetve a titkarndket helyettesiti.

Eayes munkakorokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Jegyzdi, aljegyz6i titkarnd feladatai:

N =

NO O AW

8.

9.

Ellatja a Jegyzd, Aljegyzd intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.
Kapcsolja a Jegyzdhoz, Aljegyzéhéz érkezé telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tavollétik
esetén a részlkre érkezett Uzeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadia és iranyitja a Jegyzéhoz, Aliegyzbéhoz érkez6 képviseldket, Ugyfeleket.

Gondoskodik a Jegyzd, Aljegyzo altal fogadott vendégek megvendégelésérol.

Kézvetlenil segiti a jegyzét és az aljegyzét feladataik ellatasban.

Kézrem(ksdik a TUK iratai kezelésében.

A vagyongazdalkodassal dsszefiiggs, az Aht-ban meghatarozott ésszeget elérd arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyonertékl jog atadasara, valamint koncesszidba adasara vonatkozé atadott
szerzOdések tdrvény szerinti adattartalmanak kézzétételérél gondoskodas a véarosi honlap
lzemeltetdjének kézremiikddésével.

Osszegylijti a Jogi és Szervezési Osztaly munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozé
igenyét, dsszesiti és az aljegyzd elé terjeszti jbvahagyas céljabdl.

A jegyzéi, aljegyzéi napi postat leviszi iktatasra, majd iktatds utan visszaviszi az érintett részére.

10. A Magyar Kodzlény napi szintl figyelése, kinyomtatasa, szignalast kévetéen a Polgarmesteri

1.

Hivatal tigyintézdinek tajékoztatasa. .
A Polgarmesteri Hivatali gépjarmlvek iranti igényeket, gydjti, nyilvantartja, az engedélyezést
kdvetden gondoskodik a gépjarmlvek beosztdsardl, valamint az igénylés visszaigazolasardl.

Tisztségviseldi titkarné feladatai:

1.

o0k w

™~

Ellatja a Tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.
Kapcsolja a Tisztségviseldkhéz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tavollétik esetén a
részikre érkezett Uzeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Tisztségviselbkhéz érkezé képviseldket, Ugyfeleket.

Gondoskodik a Tisztségviseldk altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviselbk igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsag miikédésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt
vesz az lléseken és elkésziti az Gles jegyzokonyvet; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat.
Onkormanyzati gépjarmihasznalat iranti igényeket gyljti, nyilvantartja, az engedélyezést
kévetden gondoskodik a gépjarmiivek, gepjarmlvezetdk beosztasardl, valamint az igénylés
visszaigazolasarél.
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8. Vezeti a részére atadott azon szerzédések es megallapodasok nyilvantartasat - leflizve és
elektronikusan - melyekben az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal félként részt vesz.

9. A Zold Vonal Szabalyzatban meghatarozott leirasi, adattovabbitasi és adatgy(ijtési feladatok
elvégzése.

10. Oktatasi Kerekasztal iléseirél emiékeztetd készitése.

Jegyzokonyvvezetd feladatai:

1. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feliiletén Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képviselt-testilete es Bizottsagai ilései jegyzkodnyveinek, mellékleteinek
tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

2 Gondoskodik a Kézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kézvetlenll az aljegyz06 iranyitasa
ala tartozd csoportok altal kézzéteendd adatok dsszegylijtesérdl és kozzétételérdl, valamint a
www.oroshaza.hu honlapon térténd kézzététel nyomon kévetése.

3. Kapcsolattartds a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgéltatasok
teljesitése.

4. Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag kivételével kapcsolatos
adminisztracios feladatokrol.

5. A Képviselé-testillet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénzigyi Bizottsag
miikédéseével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az Uléseken és elkésziti az ulés
jegyzdkonyvét, elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb szlikséges
adminisztracioban.

6. Jegyzokonyvet, feliegyzést keszit a Jegyzo és az Aljegyz6 altal dsszehivott értekezletekrdl,
megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfelelden.

7. A Képviselé-testilet tlésérdl keészult jegyz6kényvet, rendeleteket elektronikus Gton megkuldi
Nemzeti Jogszabalytar rendszerén Kkeresztil a Békés Varmegyei Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Varosi Konyvtarnak. Biztositja a jegyzokonyvek és mellékleteik eredeti
példanyainak megérzését,

8. A varosi honlap-Uzemeltetd felé tovabbitja a Képviseld-testllet és a Bizottsagok nyilvanos
Uléseirdl készult jegyzékényveket, valamint hatarozatokat.

9. Elatja az Aliegyzé kulén utasitasa szerinti feladatokat.

10. A Polgarmester, a Bizottsagok elndkei és a Jegyzd rendelkezése szerint gondoskodik a
Kepviselb-testiilet es a Bizottsagok Osszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az
ilések iddpontjanak és napirendjének kdzzétételérol.

11. Részt vesz a Képviseld-testlleti léseken, kazremiikédik a hatarozatképesség megallapitasaban

12. A Nemzeti Jogszabalytar Torvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban érkezett
tizenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, a valaszok feltoltése.

13. Az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatanak képviseldi és nem képviseld bizottsagi
tagok tavolmaradas bejelentéseinek és igazolasainak gylijtése, adminisztralasa, a képvisel6-
testilleti és a bizottsagi ulések jegyzékonyvei alapjan 6 honaponként kimutatas készitése.

14. Igény szerint Ggyfélkapun, hivatali kapun feltdliést és letdltést végez.

INFORMATIKA

Rendszergazda, informatikus

1. Kézremiikédik a Polgarmesteri Hivatalt érintd szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési, feldjitasi
javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartja a koltségvetésben biztositott koltségkeretek
idéaranyos felnasznalasat.

2. Szoros munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal dsszes szervezeti egységével a
hatésagi és Uzemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatasa érdekében. Biztositia a
feladatok ellatdsahoz a koltségvetésben meghatarozottak szerint a szilkséges szamitastechnikai
eszkozoket, szoftvereket.

3. Elkésziti a képviselé-testilet elé kerlild informatikai feladatkort érintd eléterjesztéseket.

4, Szikség szerintrésztvesz a Képviseld-testlleti liléseken, és ott az informatikai feladatkdroket
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erintd kérdésekben felvilagositast ad.

5. Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésrél a Jegyzé részére.6. Figyelemmel kiséri a
Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai palyazati kiirasokat. Kozremiikédik a palyazatok
elkészitésében. Figyelemmel! kiséri a palyazatok megvaldsulasat.

6. Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bériése, megvasarlasa esetében kétendd szerzédések
elbkeszitésében, a sziikséges szakmai kévetelmények megfogalmazéasaban.

7. Biztositia a szamitastechnikai eszkozok Uzemeltetéséhez sziikséges kellékanyagok
beszerzését.

8. Biztositia a szamitastechnikai eszkézok folyamatos miikddését, meghibasodas esetén
gondoskodik a strgés hibaelharitasrél.

9. Felugyeli s biztositia a Polgarmesteri Hivatalban miikédé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

10. Végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelelé szakterileti
programmodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriiletet j6l ismerd dolgoza(k) és a fejleszté(k)
kozott, felligyeli a program médositas folyamatat, segiti a modositasok ellendrzésében résztvevék
munkajat.

11. Biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez szilkséges informaciés (Internet, e-mail,
vezetékes- és mobiltelefon) csatornék folyamatos m(ikadését.

12. Biztositia a tovabbi szamitogépes programok miikodését, ellenérzi a hibajavitasok
végrehajtasat.

13. Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal kliens (dolgozéi) szamitégépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, felugyeli azok Uizemszer( mikédését. Hibas miikodés esetén intézkedik annak mielSbbi
megszunteteserdl. Amennyiben sajat eszkozokkel a hibaelharitds nem oldhato meg, azt jelzi
kdzvetlen felettesének.

14. Kézremiikidik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai eszkdzok
telepitési, beallitasi feladatainak elvégzésében.

16. Segiti a szamitogépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznalé munkatarsak
munkajat, kezelési problémak esetén a szilkséges Gtmutatast biztositia. Segiti a szamitégépes
programok hatékony felhasznaldsat.

16. Biztositja a képviselé-testulet, a Bizottsagok, a tisztségviselk, valamint a Polgarmesteri
Hivatal dolgozéi altal végzett tevékenység informatikai eszkdzékkel, megoldasokkal vald
tamogatdsat.

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

18. Biztositja a szamitégépes rendszer adattaroloin talalhaté adatok informatikai védelmét (tdzfal,
virusvédelem).

19.  Végrehajtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaléi hozzaférések
beallitasat, biztositja a jogosultsagnak megfelels informaciok elérhetéségét.

20. Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kodzzétételi Szabdlyzataban a részére
megallapitott egyéb kdzérdek(i adatok kdzzétételérdl,

21. Elkésziti és karbantartja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizet csoportjaban |évé
munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatardl szélé Szabdlyzatot, valamint az Oroshaza
Véros Onkormanyzat szamlafizets csoportjdban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatarél sz6ld Szabalyzatot.

22. Ellatja a telefonhasznélati szabalyzatban meghatérozott, rendszergazda feladatkérébe tartozo
feladatokat.

KOORDINACIOS REFERENS

Parinerségi egyUttmlikodések kialakitasaban részvétel, annak koordinalasa.

Onkormanyzati intézményekkel vald kapcsolattartas, informacidaramlas elésegitése.

Az Onkormanyzati tisztségviseldk és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti
kommunikacié tamogatasa.

4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kozétti kommunikacio tamogatasa.

5. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei egyes feladatai megvalésitasaban kézrem(ikédés
jegyzéi utasitas alapjan.

ol Sl
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5. melléklet
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai

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

Koltségvetési Csoport: csoportvezett (osztélyvezetﬁ-helyettes)
Lgyintézd (kdltségvetési feladatok) gazdasagi
dolgozé

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd

ugyintézd (pénzligyi €s szamviteli
feladatok)}

foglalkoztatasi tgyintézd
lgyintézé (fokdnyvi feladatok)
analitikus konyveld

pénztaros
Adécsoport: csoportvezetd konyveld adéigyintézé
Gondnoksag: gondnok karbantarto gépkocsivezetd

telefonkézpont kezeld takaritd

A szervezeti egységen belil az osztalyvezetdt az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori lefrasokban
meghatarozottak szerint az tigyintézok egymast helyettesitik.

Egyes munkakérokhoz tartozé feladatok meghatérozésa:

Osztélgvezeté:

1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az osztaly feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat.
Felelds az osztaly egész munkajaért, annak szakszer(, térvényes mikodéséért.
2. Felelés az osztaly hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséert, az osztaly

tigyrendjének, tovabba az osztaly dolgozoi munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakész
allapotban tartasaért, valamint az Ggyrend megtartasaéert. Az osztaly igyrendjeben meghatarozza a
vezetbi és a munkafolyamatba épitett ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkret feladatokat.

3. Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzataban, valamint a belsé utasitasokban és
szabalyzatokban eldirt feladatok végrehajtasarol.

4. Felelds az osztaly dolgozdi munkarendjének betartasaert, részikre engedélyezi a
szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet, valamint a tavollévd munkatars helyettesitését. Az osztalyon
belil biztositja a jogszabaly szerinti munkakértiményeket, felelés a munkavédeimi elSirasok
betartatasaért.

5. Kézremikodik a képvisels-testiteti hatarozatok és rendeletek eldkészitésében €s
végrehajtasaban, reszt veszt a képviseld-testilet, meghivas eseten a bizottsag Ulésein.
6. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkésziti az éves

kdltségvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkozi modositasait, a Képvisel6-testiilet anyag
elokeszitésében, részletes kidolgozasaban.
7. Az intézményeket tajékoztatja a kiemelt elbiranyzatokrol, az azokban bekovetkezett
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valtozasokrdl. A kéltségvetés indokolt médositasi igényeit fellilvizsgalja és jovahagyasra elékésziti az
elbterjesztést. A kdltségvetés vegrehajtasat a gazdalkodas valamennyi terlletén figyelemmel kiséri.
8. A helyi dnkormanyzatok altalanos mikodésének és agazati feladatainak tamogatasait
képezé mutatoszamokat az intézményektl beérkezett adatok alapjan feliilvizsgalja, 6sszesiti és a
Magyar Allamkincstar Békés Varmegyei lgazgatésagahoz a megadott hataridére tovabbitja.
Osszedllitja a helyi énkormanyzatok aitalanos miikédésének és agazati feladatai tAmogatasainak év
kézben tortend modositasat és év végi elszamolasat, melyhez a tényleges mutatoszamokra
vonatkoz6 adatszolgaltatést valamennyi intézménnyel egyezteti, elemzi, ellenérzi, vizsgalja azok
megalapozotisagat, alatamasztottsagat.

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

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

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

12. Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a Képvisels-testiilet, a Bizottsagok,
a tisztségviseldk, a Jegyz6, vagy az Aljegyzé felkéri.

13. Felelés a hataskérébe tartozd koézigazgatasi, illetve énkormanyzati hatésagi igyek
elokeszitéséért s Ugyintézéséért, elkésziti az osztaly hataskdrébe tartozé gazdasagi vonatkozasy
lUgyekkel (helyi ad6, koitségvetés, koltségvetési beszamold) kapcsolatos Képviseld-testiileti
eldterjesztéseket.

14. Részt vesz az osztalyvezetdi értekezleteken, felelés az osztalyhoz tartozé munkatarsak
feladatkérnéz tartozd  tajékoztatasaért, a tarsirodakkal, mas belsé egységekke!l vald
egyuttmikédésért.

15.  Kodzremikddik az osztaly munkatarsainak teliesitmény-értékelésében, minésitésében.

16. Kételes az osztaly feladatkdrébe tartozé Gnkorményzati intézmények (koltségvetési szervek),
gazdasagi tarsasagok tevekenységét figyelemmel kisérni és az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag
munkajardl, gazdalkodasardl, tapasztalatairdl a tisztségviseloket tajekoztatni.

17. Felelos a feladat- és hataskérét érintd cél- és cimzett tAmogatasok, a kizponti kéltségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes pélyazatok szerzédés szerinti finanszirozasaért,
nyilvantartasaén, elszamolasaért.

18.  Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valé hivatalos és magancéll tavollétre, az
Ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az ligyiratkezelésre vonatkozé szabalyok
hatalyosulasardl, a munkafegyelem megtartasarol.

19. Felelos a feladat- és hataskérébe tartozd képviselé-testileti és bizottsagi elSterjesztések
elbkészitéseért, a hozott déntéseik végrehajtasaért.

20. Felelos az osztaly feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a kézbeszerzési
torvény és a vonatkozé szabdlyzatok, belsé utasitasok hatalyosulasaért, a beszerzés értékének
megfelelb eljaras elékészitéséért.

21. Gondoskodik a feladatkérébe tartozd beszerzés/beruhazas tekintetében az onkorményzati
vagyon aktivalasarol.

22, Gondoskodik a honlapon kételezéen kdzzéteendd, az osztély feladat-és hataskdrébe tartozo,
az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban, az osztaly részére megéllapitott
kézérdek(i adatok folyamatos szolgaltatasarol, frissitésérol, karbantartasarol.

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

24. A kozbeszerzési eljdrdsokban a kozbeszerzési torvényben és az Onkorményzat
kozbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé pénzigyi kézremiikédés, kiléndsen:

24.1. ajanlati felhivas, szerz6déstervezet véleményezése,

24.2. kézremikddés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi Glésen részvétel-
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KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. A gazdalkodas egész teriletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat,
clemzi a kdltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiltség észlelése
esetén koteles a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetéjét haladéktalanul tjékoztatni.

2. Eléiranyzat-nyilvantartas vezetése.

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

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

5. A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket felillvizsgdlja és javaslattal
ellatva az eldterjesztést eldkésziti engedélyezésre.

6. Reészt vesz a koltségvetes végrehajtasarol sz0l6 rendelettervezet képviseldtestileti

anyaganak elékészitese minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézmenyi
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.

7. Az o6nkormanyzat allami tamogatas igénylésenek, elszamolasanak koordinalasa, az
adatszolgaltatés tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az intézményi igénylési
é&s elszamolasi mutato-szam felmerés adatait ellenérzi és elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat.

8. alatamasztottsagat, megbizhatosagat, esetenként jelzéssel &l a szélsbséges jelenségekrol a
Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje felé.
9. Kézrem(ikodik az ©6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos - jogszabalyokban

meghatarozott - szabalyzatok elkészitésében, aktualizalésaban (pénzkezelési).

10. El8késziti a gazdasagi szervezetre vonatkozo (igyrendet és azt sziikség szerint aktualizalja.
11. Ellatja a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozo részeinek aktualizalasat.

12.  Szikség szerint kozremikodik kdzbeszerzési eljarasok elkeészitésében, lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.

13. Részt vesz palyazatok elbkészitésében, segitséget nyujt a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

14. Reészt vesz a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztalyt érintd képviselo-testileti eléteriesztések
elkészitésében, tarsirodak el6terjesztéseinek pénzigyi felulvizsgalataban.

15.  Ellenjegyzi az énkormanyzat, valamint a l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdatkodo
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzbdéseket.

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

17.  Végrehaijtja az dnkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo likviditasmenedzselést
a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Ugyintézd, koltségvetési feladatok:

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények kéltségvetésének végrehajtasat a
kbltségvetési elbiranyzatok petartasa érdekében, eliérés esetén értesiti a Pénzugyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezetdjet, illetve annak helyettesét.

2. Részt vesz az éves koltségvetes tervezésével kapcsolatos tajékoztato és kéltségvetesi
rendelet-tervezet képviseld-testlleti anyaganak elokészitésében, ennek keretében ellendrzi az
intézményi adatszolgaltatas alapian a Polgarmesteri Hivatal altal dsszeallitott tervezesi korlevélben
meghatarozott kdvetelmények, eléirasok teljesitését, valamint a benyujtott koltségvetési igények

indokoltsagat, a javasolt eldiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi kéltségvetés és a
kditségvetési beszamolok elkészitésében.

3. Kézremiikodik a hozzad rendelt gazdalkodo szerv koltségvetésének és beszamolojanak
elkészitésében.
4. Reészt vesz a koltségvetés végrehajtasarol szold rendelettervezet képviselStestileti
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anyaganak elSkészitesében, ennek keretében ellenérzi a hozza rendelt gazdalkodé szerv
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.
5. A hozza rendelt gazdalkod6 szerv rendszeres adatszoigaltatasainak feltdltése a Magyar
Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe, a térzskényvi nyilvantartas szlkség szerinti
moédositasanak kezdeményezése.
6. Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitéi jogkért a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban
felsorolt gazdalkodé szervezetek gazdasagi eseményeire vonatkozéan., Az érvényesitési
tevékenyseg soran ellenérzi az 6sszegszerliséget, a fedezet megiétét, valamint azt, hogy az el6irt
alaki kdvetelményeket betartottak-e.
7. Végrehajtia a hozza rendelt gazdalkodd szerv eldiranyzatainak kontirozasat, fokonyvi
kényvelésben valé rogzitését. Biztositia a hozza rendelt gazdalkodo szerv bankszamlain bonyol6dd
pénzforgalmat, kdzrem(ikddik a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és térlési
feladataiban.
8. Az ASP integralt kényvelési rendszerben nyilvantartja a hozza rendelt gazdalkod6 szerv
kotelezettségvallalasait, beérkezé szamlait, kontirozza és konyveli azokat. Régzités elétt
meggy6zédik arrdl, hogy a teljesités szakmai igazoldsa megtortént-e. Az érvényesitett és
utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik a pénziigyi rendezésrél (atutalas vagy hazipénztari
kifizetés).
9. A hozza rendelt, nyertes pélyazatokkal kapcsolatban:

9.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket

9.2. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését

9.3. gondoskodik a bevételek és kiaddsok ASP rendszerben valo rogzitésérdl,

9.4. megfelelé dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitasardl

9.5. kdzrem(ikddik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében

9.6. a Tamogaté altal kezdeményezett ellenérzéseken képviseli az irodat, kézremikodik a

szlkseges dokumentumok elékészitésében

10. Végrehaijtja az dnkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozé likviditasmenedzselést
a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
11. Kozremiikddik a Pénzigyi Informacios Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldoigozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikédési problémak esetén.
12. Ellen6rzi a civil szervezetek, sportegyesiletek, maganszemélyek részére, visszafizetési
kotelezettség nélkil nyljtott Onkorményzati tamogatasokrél benyujtott  elszamolasokat,
beszamoldkat.
13. Reszt vesz a gazdalkodéssal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Gazdasagi dolgozé:

1. Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetésse! kapcsolatos feladatokat
(igenylések dsszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd igazolasok begylijtése).

2. Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

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

4, Kézremlikddik a féléves és év végi intézményi beszamoldk elkészitésénél,

5. Palyazatok kbvetése, pénzlgyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek 6sszegylijtése) postazasa

hataridére a palyazat kiiréja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. Ellenjegyz6 az Onkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek kételezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzé a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.
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2 Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazoldi és érvényesitoi jogkort.

3. Részt vesz a Pénzigyi Informacios Rendszer (ASP) telies adatallomanyanak karbantartasaban,
a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak koordinalasaban, jelzéssel €l rendszerbeli
miikédési problémak eseten.

4. A gazdéalkodas egész teriletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi
a kéltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiltség észlelése esetén
koteles a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

5. Koordindlja az dnkormanyzat, valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamoldjat, negyedéves mérlegjelentéseit,
ellenérzi azok adattartalmat és feltolti azokat a Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltatd
rendszerébe. Gondoskodik az indokolasok és hianypotlasok hataridére térténd tovabbitasarol.

6. Gondoskodik arrdl, hogy a beszamold kénywviteliteg alatamasztott legyen, a szlkséges
egyezbségek fennalljanak; elkésziti a beszamolbéhoz benyljtandd allamhaztartasi mérlegeket.

7. Elékésziti, szikség szerint aktualizalja a Hivatal gazdalkodasi feladataival kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatokat, részt vesz a gazdasagi szervezeire vonatkoz6
{igyrend szikseg szerinti modositasaban.

8. Reészt vesz palyazatok elBkészitésében, segitséget nyljft a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénzlgyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

9. Gondoskodik a befizetett kézmifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb - a
koltségvetési torvényben régzitett - kozponti tamogatasi igények benydjtasarol, ezt kovetd
kiutalasarol.

10. Eleget tesz a jogszabalyokban adohatosag felé eldirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kdtelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatésagoal.

11.  Gondoskodik arrél, hogy 2 beszamold konyvvitelileg aldtamasztott legyen, a szikseges
egyezbségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtando allamhéztartasi mérlegeket.

12 Kézremiikodik a zarszamadasi rendelet elékészitésében, elkésziti a vagyonkimutatast.

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

14. A Délkelet-Alféld  Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzd
Onkormanyzati Tarsulas vonatkozasaban a koitségvetesi, pénziigyszamviteli valamint fékonyvi
feladatok teljeskori ellatasa.

Koltségvetési ligyintézd, Eénzﬁﬂgi-szémviteli feladatok:

1. Kézremikodik az ASP integralt kényvelési rendszer folyamatos feldolgozasaban,
karbantartasaban, jelzéssel €l miikédési problémak esetén.

2. Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

3. Eleget tesz a jogszabalyokban ad6hatosag felé elbirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatosaggal.

4. A hozza rendelt gazdalkodd szervre vonatkozoan elkésziti az agazati statisztikakat, a
jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasokat.

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

B. Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki aléiras bejelenté szerint.

7. Elvégzi az allamhaztartas szamvitelérdl sz6ld jogszabalyokban meghatarozott, havi,

negyedéves, féléves és éves zarasi feladatokat, a zaras soran kinyert adatokat elemzi, ellenérzi az
analitikus nyilvantartasokkal. Betartatja az egyes szamlaosztalyok tartalmara, fékonyvi kényvelésére
vonatkoz6 eldirasokat.

8. Gondoskodik arrol, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi miveleteket s
ezeknek az eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasat a valosagnak megfelelden, folyamatosan,
zart rendszerben, attekinthetéen mutassa be.

9. Biztositja a fékényvi kdnyvelés dokumentalasat, ellenérzi a fékonyvi kényvelés megtorténteét,
a fékenyvi konyvelést kévetéen a havi fékényvi kivonatot elkesziti, ellenérzi. Elvégzi az az
allamhaztartas szamvitelérdl szo6lo kormanyrendeletben elbirt kotelezé egyeztetési feladatokat,
ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal €s a pénztéarjelentéssel.
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10. Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, a kételezettségeket, a kiveteléseket, kibocséatia a
szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasardl, ellenérzi az online szamla adatszolgaltatas
maradéktalan teljesitését. Nyilvantartia a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly jogosultja éltal
ellenjegyzett szerzédéseket.

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

12.  Gondoskodik a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdasagi eseményei szamfejtésérél, részikre
adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkdjuk segitése érdekében. Figyelemmel
kiseri a bevetelek és a kiadasok alakulasat, elemzi a kéltségvetés végrehajtasat a tervhez
viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi Snkormanyzat testlleti {lésére a jogszabalyban eléirt,
gazdalkodasi terliletet érintd elbterjesztéseket.

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

13.1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban;

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

13.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén beluli elszamolas teljesitését;

13.4. a benyljtott dokumentumokat pénzigyi szempontbdl feliilvizsgalja, nem

megfeleld teljesités esetén hianypotlast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti eljarast
kezdeményez;
13.5. kdzremiikddik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba vételében.

Uqgyintéz6, fokonyvi feladatok:

A fokonyvi feladatkor a pénzigyi-szamviteli feladatokon tdl az alabbi feladatokra terjed ki:

1. Negyedévenként egyezteti a befekietett eszkdzok, kdvetelések, értékpapirok fékodnyvi
szamiajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyujtott el6legek és egyéb, kdvetelésjellegi
elszamolasok analitikajat.

2. Rendezi az azonositas alatt allo tételeket a zarast megelézdéen, ezekrdl részletes analitikat
készit
3. Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkiildétt bérinformacids tablak,

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

4. Kozremilkédik a Magyar Allamkincstar 4ltal feldolgozott jelentések visszakuldétt
bizonylatainak egyeztetésében.

5. Esetenként részt vesz palydzatok elkészitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

6. Elemzi az Onkormanyzat koltségvetését, beszamolojat, és jelzéssel & a szélsdséges
jelenségekrél, gazdasagi folyamatokrol.

7. Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérdl a kéltségvetési szamlara.

8. Kezeli az elkulonitett fejlesztési és mikddési céll hitelszamlakat, a dolgozoi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesziési és lebonyolitasi céll alszamlakat.

9. Nyilvantartja a rovid- és hosszulejaratu hitelfelvétellet kapcsolatos kételezettségeket.

10. Kezeli a GINOP beruhazasi hitelfelvételhez kapcsolédo 1.000,- Ft/ho vissza nem téritendé
lakossagi tAmogatasokat.

Analitikus kényvelé

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

2. Az Onkormanyzat és koltségvetési szervei dolgozéinak lakas vasarlasahoz és felljitashoz
kapcsolddé lakascéla tAmogatas kezelése.

3. Az |. negyedevet kdvetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja az érintett
tarsiroda vezetéjének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.
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4, Minden év aprilis 30-4t kévetben a 2 hénapot elérd azon hatralékosoknak fizetési felszolitast
bocsat ki, amelyeket els6 fokon nem hatosagi hatarozattal irtak el6.

5. Eredménytelen fizetési felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnel kezdeményezi a
szerzédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat, jogszabalyi lehetoségekiel élve az adok
modjara valé behajtast.

6. Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan-
nyilvantartashol valo térlese érdekében.

[ Részt vesz a segélyek kiutalas elotti ellenérzésében és egyeztetésében, ellatia az allami
tAmogatéas igénylését.

8. Elvégzi a targyi eszk6zok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételet a If. fejezet 6.
és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodo szervek Kézpontja tekintetében.

9. Vezeti a mas szervezet altal lizemeitetett dnkormanyzati tulajdonu targyi eszkdzok analitikus

konyvelését, feladasat, fokonyvi egyeztetését negyedévenkeént.

10.  Analitikus nyilvantartast vezet a ll. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodo szervek
t6rzs- és forgalomképes vagyonardl, Ev kézben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd
ugyintézével, ezzel biztositjia a fékoényv és a vagyonkataszter egyezdséget.

11. Elkésziti a leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatot 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 jovahagyasat kvetoen koordinalja és dokumentalja a
selejtezési tevékenységet.

13. Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kdvetden koordinélja és dokumentalja a
leltarozasi tevékenységet, beszamolo formajaban tajékoztatja a Pénziigyl és Gazdalkodasi Osztaly
vezetdjét.

14. Kézremlkodik a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodé éves koltségvetési
beszamoldinak, idokozi mérlegjelentéseinek elékészitésében, mindenekelétt az immaterialis javak és
a targyl eszkoézok meghatarozott korének elézéleg egyeztetett és ellendrzott analitikus
nyilvantartasabol szarmazo adatai rendelkezésre bocsatasaval.

15.  Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitéséhez, szilkség szerint kozremikodik a biztositasi karesemények
elszamolasanak elbkészitésében.

16.  Beruhézasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévo beruhazasok
allomanyarol, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes képviselbivel.

Pénztaros, seqély pénztaros:

1. Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi Kistérség
Tébbcéll  Tarsulasara vonatkozéan a pénztarosi/segélypénztarosi teenddket:  jegyzéi
meghatalmazas alapjan érvényesitéként felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kévetden pedig rogziti az adatokat a konyvelési rendszerben.

2. Kiadasi pénztarbizonylat Kidllitasa elétt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat alakilag
és tartalmilag megfelel-e az eléirasoknak.
3. Kifizetés elétt egyezteti a segélyekrdl sz6i6 hatarozatokat a szamfejté programban megjelend

adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetekes szocialis tgyintézével, a fel nem vett segélyekrdl
tajékoztatja a Szocialis, Gyamhatosagi €s Egészségligyi Osztalyt.

4, KézremUikodik a Pénziigyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él mikddési problémak esetén.
5. Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviselok tiszteletdijat, az Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres szemelyi juttatasait, valamint az egyéb, kulsé
személyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérs, s az ezzel osszegfiggd jelentésekrol. Egyezteti
a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildott bizonylatait, adatszolgaltatasait,
eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, poétlasarol. )

6. Vezeti az illetményeldleg nyilvantartasat, az igénybevételré| értesiti a Magyar Allamkincstart,
vezeti a vasarlasra kiadott elblegek nyilvantartasat, valamint a pénztari pénzmozgasokkal
kapcsolatos  kilonféle  egyéb (pl..  mobiltelefon-hasznalat, védészemiveg) analitikus
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nyilvantartasokat, ezen nyilvantartdsok vdltozasarol esetenként beszamol a Pénzugyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezet6jének.

7. Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbél a helyben teljesitett kifizetésekrél.
8. A helyi kifizetésekrél - SZJA vonatkozasaban - kiadja az ad6 — és jarulékigazolasokat.
9. Kézremlkadik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltség vetése, beszamoldja

Urlapjainak elékészitésében a kodzpontilag eléirt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban régzitett
hataridéknek megfeleléen.

10. EgyUtimikédik a kéltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elékészitésében, valamint az
elemi kbltségvetés és a koltségvetési beszamolok dsszedllitasaban.

11. A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabélyzata alapjan gondoskodik a hivatali alkalmazottak
és munkavallaldk nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérél, kiosztasarol ésivagy kifizetésérdl,
annak naprakész és ellendrizhetd nyilvantartas vezetésérél. Havonta kételes gondoskodni a hivatali,
onkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben torténé feladasarol.

Foglalkoztatasi ligyintézé:

1. A jelenté felelési teendOk ellatdisa a Magyar Allamkincstar felé Oroshéza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Koényvtar, Nagy Gyula
Terlleti Mazeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulas,
Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsuldasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kbézpontja intézmények részére.

2. Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Véarosi Konyvtar, Nagy Gyula Terileti
Muazeum, Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja, alkalmazottainak nem
rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel
6sszegfliggé jelentésekrdl. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakildétt bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, pétlasardl.

3. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolodd intézmények munkavéllaléinak -
allamkincstari koron bellli - SZJA bevallédsaval kapcsolatos feladatok febonyolitasaban.
4. Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elékészitésében, szemelyi

kifizetésekhez kapcsolédé feladatokat ellatia: bealkalmazés, tavollét jelentés, heti szamfejtés,
bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat végrehaijtia, a sziikséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas
lehivasat elbkésziti, e terlileteken elvégzi a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

5. A rendelkezésre allo nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nydjt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatosag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatésag felé.

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

7. Feladata a k&zfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellenérzése, a
kozfoglalkoztatottak munkakéri lefrdsanak elkészitése, kdzvetitsi lapok kezelése.

ADOCSOPORT
Csoportvezetd:
1. Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyré| kimutatott tartozasok beszedéséré!.
2. Kiadmanyozasi jogkérét meghalado Ggyekben eléterjesztést és javaslatot készit a déntésre
jogosultak felé.
3. Az addrendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkorét érintd
elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviselé-testilet felé.
4. Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.
5. Donteésre elokésziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dont a kiadmanyozasi
jogkorebe tartozd ilyen {igyekben.
8. A maganfézék leparié készllékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések
tovabbitasa a vamhatédsaghoz.
7. A mez60ri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez szilkséges alapadatok
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fogadasa, valtozasok nyomonkdvetése, bejelentések nyilvantartasba vétele, jarulékok kivetése,
befizetések figyelemmel kiserése.

8. Hatralékosok atadasa a NAV felé.

9. Szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa.

10. Az Onkormanyzat adoers-kepességének szamitasa, egyéb adatszolgaltatasok elkészitése és
tovabbitasa a Koliségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

Kényveld:

1. Ellatia a helyi adékkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi potlék, a birsag, az idegen
tartozasok, talajterhelési dij, a mezdori jarulék, illetékek és az egyéb bevetelek szamlakkal
kapcsolatos konyvelesi, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

2. A koényvelési sorral eléirandd vagy torlendd tételeket tartalmazo hatarozatok ugyiratait az
alapdokumentumtol a hatarozat véglegessé valasaig végigkoveti, az ellenérzott  Ggyiratok
hatarozatainak egy példanyat megbizi. Az esetleges hibakrdl az irodavezet6 felé észrevételt tesz.

3. A fizetési kedvezményeket adod vagy ilyen iranyu kérelmeket elutasitd hatarozatok tgyiratait
ellendrzi.

4, A tuifizetések kezelése soran a tuifizetéssel rendelkezd addalany dsszes kivetését ellendrzi,
az esetlegesen feltart hibak megoldasara az osztalyvezett tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.
5. A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, toriéstk kezdeményezése.

6. Havonta zaras a csoportvezetdvel egyeztetve, a zarasrol adatszolgaltatas a Kéltségvetési

Csoport &s a Magyar Allamkincstar felé.

Adéiigyintézé:

1. Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi addkkal, Ggymint az ipar(zési adéval, épitmény- és
idegenforgalmi adéval, valamint a talajterhelési dijjal, mez&6ri jarulékkal kapcsolatos ugyek intézése,
bevallasok atvétele, nyilvantartasa, hatarozatok hozatala és postazasanak elékészitése, az add
kivetése, ellendrzése, az addeltitkolasok felderitése, adoérték-bizonyitvany kiadasa a varos

illetékességi tertletén, a wérbeadok bevallasainak atvétele, ellenérzése, adodigazolas, vagyon
igazolas kiadasa.

2. A fellebbezések dontés-elbkészitése és felterjesztése.

3. A feladatat képezd addiigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elétt egyeztet a t6bbi Ugyintézével, majd ezeket a cselekményeket foganatositja.

4., A munkaja soran tudomasara jutott, az egyeb helyi adonemeket érinté informaciokrol
tajékoztatja az illetékes tgyintézdket.

5. Munkateriletén talalhato adokoteles épitményeket, az addkotelezettség teljesitését

,

folyamatosan, tételesen, a Foldhivatal és az Békés Varmegyei Kormanyhivatal Epitésligyi és
Ordkségvédelmi Féosztaly Epitési Osztalya munkatarsaval egyeztetve leellendrzi. Az ellenbrzés
kovetkezményeképp sziikséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi ado alanyainal évente
szikség szerinti alkalomma! helyszini ellendrzést tart. Az ellenérzésekrdl és az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végeig dsszefoglalé jelentést keszit.

6. A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhetd adoeltitkolasok esetén egyedileg adatokat
kér a Nemzeti Adé-és Vamhivatal megfeleld osztalyatol. A kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti,
az esetleges eltérések esetén a szikséges eljarast (egyszerusitett ellenérzés) lefolytatia. Az
ellenérzésekrdl osszefoglalo jelentést készit.

7. A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csédértesitd adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a véallalkozasok keletkezéseét, megsziinését és atalakulasat figyelemmel kiséri, és a

sziikséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett vallalkozokat felszolitia, szikség eseten
birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést.

8. Adoeltitkolas vélelme esetén a kiemelt adézok Ugyeben kizos ellendrzést kezdemenyez a
Nemzeti Adé-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.
9. Ellatja az idegen tartozasok, egyéb tartozésok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal

kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi és
gépjarmiiadé hatralékok behajtasat. Emilitett {igykorékben és a masik adovégrehajtéval kbzosen
helyszini ellenérzéseket és végrehaijtasi cselekményeket végez.
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10. A feladatkdrébe tartozé iigyekben tudomasara jutott, a helyi addkat érintd vagy/és az
adoztatast segité adatokat egyrészt a térzsadatok kézé felvezeti.

11, Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtdsra mas oGnkormanyzati
addhatésaghoz.

GONDNOKSAG
Gondnok:
1. Eilatia a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport dolgozdinak
munkajat.
2. Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakori leirasat.
3. Gondnoki teendéket I4t el a Varoshazan és a kapesolodo ingatlanokban.
4. Gondoskodik a szlikséges irodai felszerelések és takaritoi eszkézok beszerzésérd| és azok
kiadasarél.
5. Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikédéséhez sziukséges kis értekd
berendezéseket, felszereléseket.
6. Koordinalja a kdzponti fénymasold berendezések karbantartdsat, év koézben folyamatosan

vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kiilén kialakitott nyilvantartasat, szUkség esetén jelzéssel
€l az osztalyvezettje felé.

7. Kételes elkésziteni az éves szintl papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai felszerelések
mennyiségi meghatarozasat a kozbeszerzési eljaras keretében torténé beszerzés elékészitése
érdekében, ennek keretében egytittmtiksdik az osztalyvezetdjel, az osztaly munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fiité/karbantarté, telefonkdzpont kezeld, gépkocsivezetd,
valamint a takaritok munkaidé- és teriileti beosztasat.
9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi érokkel, a munkaidén kivili eseményekrd|

tajekoztatja Oket, ill. tajékozodik a rendkiviili torténésekrdl.

10. Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogosité
igazolvanyok el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazasra jogosité igazolvanyokrél évenként név szerinti nyilvantartast vezet.
12. Folyamatosan gondoskodik a tiizvédelmi szabalyzat betartatasarél a Varosfejlesztési és
Telepuléstizemeltetési Osztaly munkatarsaval egytittm(ikodve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat, bejelentéseket,
ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartasaibol, valamint elokésziti a biztositasi kareseményekhez szlikseges elszamolasokat.
14, Elokésziti az osztalyvezeté szaméra a Varoshaza és a kapcsolodd  ingatlanok
karbantartdsaval és felljitasaval kapcsolatos igényeket, koordindlia a szilkséges teendéket
(arajanlatok beszerzése, megrendeldk, szerzédések elbkészitése, munkateriletek atadasa-atvétele,
stb.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek (izemeltetését, valamint az ehhez kapcsolodé
dokumentaciot.

156. A dolgozok altal engedéliyel hasznalt gépjarmiivet elékésziti és ellensrzi.

16. A dolgozék altal hasznalt gépjarm( Uzemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat elvégzi.

17. A leltérfelelés iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési tevékenység
esetén annak elbkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ feladatok végrehajtasaban,
a kijeldlt bizottsagokkal egyiittm(ikédik.

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

19. Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

20. Részt vesz az osztalyvezett altal tartott munkaértekezleteken.

21.  Vezeti a szigor( szdmadas( nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
potlasarodl,

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

1. F(itési idényben ellatja a Varoshaza fiitdi teendoit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazénhazban el6irt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.
4

5.

Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.

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

S.

6. Eliatia a Varoshaza targyi eszkozeinek, berendezéseinek kisebb karbantartaséat (elektromos
és lakatosipari, stb.).

7. Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

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

9. Gondoskodik a Képviselé-testileti és Bizottsagi Ulesek hangositasarol, szikseg szerint
rogzitésérdl.

10.  Szilkség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd:

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

2. Koteles biztositani a jarmi {izemképességet.

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

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

5. Koteles mindazon nyilvantartasokat, iletve formanyomtatvanyokat pontosan és szabalyosan
vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatalyos jogszabélyok eléirjak.

6. A gépjarmiivezeto a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi,
anyagi és bintet6jogi felelbsségael tartozik.

7. Koteles a felelosségére bizott jarmuvet a leggazdasagosabban uzemeltetni.

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

9. Felelds a gépjarmi tartozékaiért, a gépjarmii Hivatal terbletén torténd tarolasaert.

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

Telefonkdzpont kezeld:

1. Kezeli az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkdzpontjat, kapcsolia a keresett
telefonmelléket, vagy szemelyt.
2. Az alkézpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy Ugyintézb nem elérhetd az

irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, Ugy az ligyfé! igénye esetén a keresett személy
részére rovid lzenetet vesz fel, amit tovabbit részere.

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

Takarito:

1. Elatja a takaritasi teriiletéhez tartozo helyiségek tisztan tartasat.

2. Betartja a napi, heti &s éves takaritasi feladatokhoz kapcsol6do tevékenységeket.

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

illetékes személynek.
A munkakorében kijeldlt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a munkaltatotol
elvarhaté gondossaggal, felelésseggel elvégzi.
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6. melléklet
A Hatdsagi Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje:

Osztalyvezett

Osztalyvezett helyettes

Altalanos Igazgatasi Csoport: (kdzvetlenll az osztalyvezett iranyitasa alatt)
Anyakdnyvi Ggyintézé
Hagyatéki tgyintézé
Kereskedelmi igazgatasi (gyintéz6
Altalanos hatdsagi tigyintézd
Kézbesitd

Szociédlis és Egészségligyi Csoport: (az osztalyvezetd-helyettes iranyitasa alatt)
Szocialis és gyamhatdsagi Ggyintézo
Egészségligyi Ugyintézé
Iktatasi feladatkér — Ugykezeld, adminisztrator

A szervezeti egységen bellll az osztalyvezettt az osztalyvezetd-helyettes, a munkakéri leirasokban
meghatarozottak szerint az gyintézék egymast helyettesitik.

Eaves munkakoérokhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezetd:

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

2. Gyakorolja az osztaly feladatkorébe tartozé hatésdgi lgyek vonatkozasban a kiadmanyozasi
jogot.

3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenbrzi az osztaly dolgozéi munkajanak
térvényességét. Az lgyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés eldtt ellenérzi, és aldirasaval iatja
el.

4. Elkesziti az osztaly dolgozdinak munkakdri leirasat.

5. Engedélyezi az osztaly Uigyintézbinek a szabadsigot, a napk&zbeni tavollétet.

6. Biztositja az osztalyon beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

7. Kézremikodik az osztdly dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
munkaltatd altal meghatarozottak szerint.

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

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

10. Konzultacidt tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az osztaly feladatkéréhez
tartozé kérdésekben.

11. Koézremikédik a Képviseld-testileti hatarozatok és rendeletek el6készitésében és
végrehajtasaban.

12, Kooperal a kulénbdzd szervezeti egységek kozott olyan tigyekben, mely tébb szervezeti
egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az osztaly készit megallapodast, vagy
szerzbdeést. .

13. Kapcsolatot tart az Altalanos Igazgatasi Csoport feladat- és hataskorébe tartozo intézmények
vezetdivel.

14.  Kézremlkodik az agazatot érintd kdliségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

15. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban az Osztaly részére
megallapitott egyéb kézérdekl adatok kézzétételérdl torténéd gondoskodas.

16. Elkésziti az Osztaly dolgozoéinak havi munkaidé nyilvantartas (irlapjat.
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17. Kezeli s havonta dsszesiti az Osztaly dolgozbinak szabadsag-nyilvantartasat.

Osztalyvezetd-helyettes:

1. Az osztalyvezetd tavolléte es akadélyoztatasa esetén, sajat munkakéri kotelezettségei mellett,
ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.

2. Az Osztalyvezetd reszére elékésziti és naprakész édllapotban tartja az osztaly dolgozbinak
munkakori leirasat.

3. Az Osztalyvezetd értesitésével egyidejlleg nyilvantarja a munkaidében torténd tavolléteket.

4. Osszehangolia — az osztalyvezetd egyetértésével — az osztaly dolgozoinak szabadsagterveit.
Egyetértése esetén alairasaval latia el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az osztalyvezetonek.

5. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az osztalyvezetd tavollétében.

6. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran ellendrzi az osztaly dolgozéi munkajanak torvényességét.
Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elbtt ellendrzi, es alairasaval latja el.

7. A beadvanyokat kiszignalia az ugyintézdéknek a munkak®éri leiras szerint.

8. Az Osztalyvezetével egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az uj ismeretek,
médszerek  hasznositdsat az  osztaly munkajaban. Szlkség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez s vezet.

9. Kézremuikodik az osztaly dolgozdi mindsitésének elkészitésében.

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

11, Biztositja az Uigyintézési hataridok betartasat.

12. Eibkésziti az Osztaly feladatkérébe tartozo, és a ra szignait intézkedéseket, dontéseket.

13. Az Osztaly miikddésével (munkakéri leiras, szabadsagok, egyéb tavollét, helyettesités)
asszefuggd feladatok teljeskord elldtasa. Kozremikédik az Osztalyon a kozfoglalkoztatottak
munkajanak szervezésében és iranyitasaban.

14. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az Osztaly feladat- és hataskorebe tartoz6, érdemi dontésnek
(hatarozat, végzés, attételrdl szolé dontés) mindsulé Ugyekben, valamint az énkormanyzati
lakasok bérletével és elidegenitésével osszefluggben keletkezett iratokat, a polgarmesterrel vald
elézetes egyeztetést kovetben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran, illetve az Ugyiratok
irattarba és hataridébe helyezés soran, ellenérzi az Osztdly munkatarsai munkajanak
térvényességét. Minden honapban ellenérzi az eléadoi munkanaplokat.

15. Az Osztalyhoz beérkezé iratokat — beleértve a személyesen benyuijtott kérelmeket is - kiszignalja
az ugyintézdknek a munkakari leiras szerint.

16. Részt vesz szakmai férumokon és szervezi az 0j ismeretek, modszerek hasznositasat az Osztaly
munkajaban. Szilkség szerint munka - és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

17. Az Osztaly munkatarsainak teliesitményértékelését, kévetelmény tdmasztasat és mindsitését
elkésziti.

18. Ellatja az agazatokat érintd, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a jelentést.

19. Koordinalja az Osztalyt érintd _zOldvonalas™ bejelentésekkel kapcsolatos intézkedéseket,
gondoskodik a megtett intézkedések lejelentésérdl.

20. Részt vesz a képviselé-testillet és bizottsagai iilésein, valamint az Osztaly feladat-és hataskorébe
tartozé6 ©nkormanyzati rendeletek felilvizsgalataban, rendelettervezetek, eléterjesztések,
beszamolok elkészitésében.

21. Szoros munkakapcsolatot tart a feladat- és hataskoréhez illeszkedéen mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, kiléndsen az Oroshazi Koérhazzal, az
Egységes Szocialis Kézpont (a tovabbiakban: ESZK) vezetbjével, az Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoleti Kozpontja és Csaladsegitd Szolgalatanak vezetdjével.

22. Ellatja az ESZK fenntartasabol eredd feladatokat: ellendrzi a mikddés térvényességét és a
szakmai munka eredményességét, eldkésziti az SZMSZ, a szakmai programok es hazirendek
jovahagyasat. Kozremilkédik a szocidlis intézmény-fenntartdé feladatkbrében a szocialis és
gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgaltatdi nyilvantartasba torténd bejegyeztetésében,
modositasaban és torlésében.

23. Kozremikédik a Szocialis Szolgaltatastervezesi Koncepcié és az Idésigyi Koncepcio
fellilvizsgalataban és szikkség szerinti atdolgozasaban.
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24. Rendelkezésre all és kdzrem(ikddik a mindenkori Polgarmester fogadénapjan.

25. Agazatat érintéen kidolgozza a szocidlis elbiranyzat programkoltségvetését, kézremlkdédik az
elemi kdltségveteés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocialis eléiranyzat aranyos
felhasznalasat.

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

27. Kdzremiikddik az Osztallyal kapcsolatos adatok, informaciék frissitésében az dnkormanyzat
honlapjan.

28. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikodésének segitése.

29. A szocidlis agazatot érinté hazai és eurbpai unids palyazati kiirdsok esetén az Onkormanyzat
lehetéségeihez és érdekeihez igazodo palyazatok elkészitésében részvétel.

30. A gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. térvény aital elbirt
hataridében, jogszabalyban rogzitett tartalommal atfogd értékelést keészit a Képviselb-testiiet
szamara.

31. Részt vesz vezetdi értekezleteken, ezt kdvetben tajékoztatia az Osztaly munkatarsait a
feladatkdrhoz tartozo kérdésekben.

32. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabélyzatdban az Osztaly részére megallapitott
egyéb kdzérdekii adatok kézzétételérdl torténéd gondoskodas.

33. Felelds az Iratkezelési Szabalyzat, Masolatkészitési Szabalyzat és az Elektronikus ugyintézési
sz0lo szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT
Anyakényvi ligyintéz6:

1. Vezeti az elektronikus anyakényvet (tovabbiakban EAK).

2. Intézi a honositott (visszahonositott) dllampolgarsagi eskijével kapcsolatos lgyeket.

3. Kiallitia az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK rendszeren
keresztll érkezé kérelmeket és adategyeztetést.

4. Ellatja az utélagos és Ujbdli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

5. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa megallapitasarél
szOlo birdésagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével, valamint az ordkbefogadas
anyakényvezésével kapcsolatos lgyeket.

6. Intézi az apasag vélelmének megddntése, érdkbefogadas megsziinése és hatalytalanna
valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos ligyeket.
7. El6késziti dontésre a jegyzé hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének megallapitasara

vonatkozéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a tdrvényes képviseld nyilatkozataval pedig a
korlatozottan cselekvdképes anya nem ert egyet.

8. Rogziti a sziletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal, halalesettel
kapcsolatos anyakonyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
9. Kezeli az anyakodnyvi irattdrat a munkakorébe tartozé lgyekben.

10. Kozrem(ikddik a munkaidében, illetve munkaidén kivial térténd hazassagkoétések €s mas
csaladi események soran.

11. Kidllitja a sziletési, hazassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat és értesitéseket.

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

13. Anyakényvezi a haldlesetet a halal tényének birosagi megdllapitasa és holtnak nyilvanitas
esetén.

14. Bevonja - elismervény ellenében - az elhalt személy személyazonosité igazolvanyat, valamint
a személyi azonositét és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt. A bevont okmanyokat érvényteleniti.
A hozzatartoz¢ igénye szerint vagy atadja a hozzatartozé részére az érvénytelenitett
személyazonosité igazolvanyt vagy tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére. Az érvénytelenitett
személyi azonositét és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal
részére.

15. Tovabbitja az anyakdnyvi események sajtéban valé megjelentetésérdl szolé nyilatkozatokat.
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16. Intézi az anyakdnyvvezeték munkajahoz szikséges irodaszerek, nyomtatvanyok
megrendelését.

17. Felveszi a jegyzokényvet a hazassagi- és a bejegyzett éleftarsi kapcsolat létesitésére
iranyuld szandék bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgalja a hazassagkotés és a bejegyzett
élettarsi kapcsolat létesitésének térvenyes feltételeit, akadalyait.

18. Elékésziti a hazassagkstést megel6zo 30 napos varakozasi id6 aloli jegyz6i felmentést.

19. El6késziti a hazassagkotd termen kivili hazassagkotés helyszinének jegyzo altali
engedélyezését.

20. Elékesziti testvérnek testvére veérszerinti leszarmazojaval, illetve a hazastarsnak volt

hazastarsa egyenes agi rokonaval kétendd hazassaga, illetve a mar megkotott hazassag
érvényességéhez szikséges jegyzoi feimentést.

21. Intézi a kulisldi allampolgar Magyarorszagon torténd hazassagkotéséhez szikséges
engedély és felmentés megszerzeset.

22. Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkotését, a hazassag megszlinését, illetve
felbontasat a beérkez6 valasi lap alapjan.

23. Intézi a hazai anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.

24, Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

25, Intézi névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név megvaltoztatassal és a

megkilénboztetd betdjel anyakényvezésével kapcsolatos tgyeket.

26.  Felveszi a sz0lok nyilatkozatat a szlletendd gyermek csaladi nevére vonatkozoan.

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

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

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

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

31. Tovébbitja a Jarasi Hivatalnak az ujszulott LIG kéreimeket.

32. A nyilvantartast kezelo szerv részére tovabbitja az intézetben szUletett, Magyarorszagon &l
magyar allampolgar UjszUlott reszére hivatalbol kiadasra kerild allandé személyazonositd igazolvany
kiallitasahoz szilkkséges adatokat.

33. Ha a hazasulé érvényes allandé személyazonosito igazolvannyal rendelkezik és hivatalbdli
kidllitast megakadalyozo nyilatkozatot nem tesz - végzi az egységes arcképmas- és alairas-
felvételezést, jogszabalyban meghatarozott esetben az ujjnyomat-felvételezést, valamint a
nyilvantartast kezelé szerv részére tovabbitia a Magyarorszagon hazassagot kotott magyar
Allampolgar hivatalbdl kiadasra kerllé allandd személyazonositd igazolvanya kiallitasahoz
szikséges adatokat.

Hagyatéki ligyintézd:

Elldtja a Jegyzd megbizasabdl a hagyateki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
1. Leltarozza a hagyatékot.

2. Ertesiti a leltartervezet megkildéséve! a kozjegyzot.

3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

Kereskedelmi igazgatasi iigyintézo:

1. Kereskedelmi, véllalkozasi tevékenységgel osszefiggd igazgatasi feladatok
1.1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
1.2. Eljar, ha kézérdeki bejelentés, javaslat, panasz keresked6 miikédését érinti.
1.3. Ellatja a vasarokrol és piacokral 57616 rendelkezésekben meghatarozott jegyz0i hataskéroket.
1.4, Ellatia a széllashely-szolgaltatasi tevékenység nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.
2. Lefolytatja a telep bejelentésevel és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.
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3. Ellendrzesi tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a miikédési engedéliyel
rendelkezé kereskedelmi (vendéglats) tzletek, a szallashelyek, tovabb3 a bejelentéssel, valamint
a telepengedéllyel rendelkezé ipari telepek tervszeri ellenérzését.
4. Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és nyilvantartasba
vételével kapcsolatos eljarasokat.
5. Viszonylati jegy valtasara jogosité hatosagi bizonyitvanyt allit ki.
6. Egyéb igazgatasi feladatok
6.1. Lefolytatja - I6fegyver, 16szer &s robbanéanyag kivételével - a talalt targyakkal kapcsolatos
hatoséagi eljarast. Ellatjia a tallt dolgok beszolgaltatasa, kezelése, atadasa, kiadasa és
értékesitése kapcsan felmerils feladatokat. A talalt dolgokrdl nyilvantartast vezet, rogziti a
talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kdrozési nyilvantartasi
rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szolé térvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténd atadast kévetéen toérli azokat.
6.2. A jogszabalyban meghatarozott esetekben az Ugyfél kérelmére - a felhasznalas céljanak
feltlintetésével - adat igazolasara hatosagi bizonyitvanyt ad ki.
6.3. Zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa.
6.4. Eljar a zaj-és rezgésvédelmi hatosagi ligyekben.

Altalanos hatésagi liayintézo:

1. Személyi adat- és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban elldtja a telepuilési
cimmegallapitasi teenddket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozoi
szamara,

2. A kdzponti cimregiszterrél és cimképzésrél szold 345/2014. (Xil.23.) kormanyrendelet alapjan
felllvizsgalia Oroshaza varos kézigazgatasi teriiletein taldlhaté cimeket.
3. Lefolytatia a 8/2015. (111.30.) helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a

hazszdm megallapitasi eljarast.

4, Adatot szolgdltat a TAKARNET rendszerbdl az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi
szamara.

5. Gondoskodik a terméféldre vonatkozé vasarlasi és  haszonbérleti jog gyakorlasaval
Osszefliggb ajanlatok hirdet6tablan térténd kifuggesztéserdl, valamint elektronikus Uton térténd
kbzzétételérdl a kézponti elektronikus szolgaltatd rendszer keretében miikédé kormanyzati portalon.
6. Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetétablan, varosi honlapon  térténé
kifuggesztésérél, ievételérdl, tovabba ezen id6pontok megjelenitésérél a zaradékold bélyegzd
lenyomaton, valamint elektronikus Gton térténd kézzétételerdl a kézponti elektronikus szolgéltato
rendszer keretében miikddd kormanyzati portalon.

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

8. Kozremikodik az osztllyal kapcsolatos adatok, informacick frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

9. Kézremiikédik az osztaly feladat- és hataskdrébe tartozo rendelet-tervezetek,
eloterjesztések, beszamolok elkészitésében, Ezen tigyek esetében részt vesz a képviselé-testllet és
bizottsagai ilésein.

10. Eljar birtokvédelmi ligyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa targyaban.
11. Eljarast folytat a kozésségi egyittélés alapvetd szabalyairél szélé 18/2013. (V1.28.)
6nkormanyzati rendelet alapjan az egyes magatartasi szabalyokat megszegb elkévetével szemben.
12. A Keépviseli-testilet részére elbterjesztést készit a kozteriletek elnevezésének rendjérdl, az
einevezeés megvaitoztatasara iranyulé kezdeményezés és a hazszam-megallapitas szabalyairdl
sz0l6 8/2015. (11I.30.) 6nkormanyzati rendelet szerint a telepiilésrész név megallapitasa, kdzterlet
elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

13. A hasznalt lakas vasarlasi tamogatasarol sz6l6 10/2016. (V.02.} 6nkormanyzati rendelet
eldirasainak megfeleléen megvizsgalia a beérkezett kérelmeket, majd elbterjesztést készit a soron
kovetkez6 Kepviselb-testiileti tlésre, dontéshozatal céljgbol.

14. Allattartasi szabalyok megsériése esetén az allatiartast korlatozhatja, megtilthatja és allatvédelmi
birsagot szabhat ki.

15. Méhészeti iigyekben nyilvantartast vezet.
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16.  Ebnyilvantartas vezetése.
17.  Szlinyoggyéritessel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kézhesitsi feladatkor:

1. Oroshaza varos kdzigazgatasi teriiletén - a nem a Magyar Postaval kézbesitendd - sima és
kényvelt killdeményeket kézbesiti.

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

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

4. Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett kildemények kozul az tjra kézbesitendd
kildemények figyelemmel kisérése és Ujboli kézbesitésre tortend elékészitése.

5. Ertesité alapjan a sikertelen kézbesitésii kildemények kiadasa a Polgarmesteri Hivatal
éplletében a cimzett vagy meghatalmazottja részere.

6. Kétszeri sikertelen kézbesitest, valamint, a személyes atvételi hataridé leteltét kovetben a

kildeményt visszaadja az illetékes Ugyintézd részére.

SZOCIALIS ES EGESZSEGUGYI CSOPORT
Szocialis és ggémhatéségi iigyintéz6:

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

Biztositja az Gigyintézesi hataridék betartasat.

_ El8kesziti az Osztaly feladatkorébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.

. Ellatja a telepllesi tamogatassal kapcsolatos feladatokat, ezen belll a kriziskezelé rendkiviili

teleplilési tamogatasokkal (gyermekek rendkivilli telepllési tamogatasa, atmeneti teleplilesi

tamogatas, rendszeres teleplilési tamogatas), valamint a szocialis biztonséagot erbsitd telepllési
tamogatasokkal (lakhatasi, szemétszallitasi, adossagkezelési célu, gyogyszer-kivaltas, védooltas,
temetési teleplllési tamogatasok) ssszefuggd feladatokat.

Ellatja a koztemetéssel kapesolatos hatosagi feladatot.

. Ellatia az iskolakezdési, karacsonyi ajandékcsomag rendkivili tamogatasokkal megjelend

teljeskorii feladatokat.

7. Kérnyezettanulmanyt készit a munkakdréhez tartozd tgyekben (tarshatoséag, gyamhatdsag
megkeresésere, valamint Oroshaza Véros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a lakasok és
helyiségek bérletere és elidegenitésere vonatkoz6 énkormanyzati rendelet alapjan).

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

9. Ellatia az RSZTOP, szinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatasi és szervezeési
feladatokat.

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

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

12. Naprakészen vezeti a Win-Manké szocidlis s gyadmhatésagi nyilvantartast.

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

14, KozremUkodik a szépkoruak kdszontésének lebonyolitasaban.

15. A jegyz6 altal kijelolt ugyintéz6(k) ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenlségi
referensi feladatait.

16. Ellatja a 250/2018. (X1. 20.) Kt szam( hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos Helyi

Esélyegyeniéségi Programja (a tovabbiakban: HEP) megvalosulasanak biztositasa kapcsan az

alabbi feladatokat:
16.1.a HEP Férum létrejottének szervezése, muikodésének sokoldald tamogatasa, az
Onkormanyzat és a HEP Forum kézdtti kapesolat biztositasa,

16.2. a HEP Férum vezetdjével torténé folyamatos egylttmikédés, felelbsségi korébe tartozd,
az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a HEP Férum vagy annak valamely
munkacsoportjanak bevonasaval és tdmogataséval torténd - elvégzese:
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16.3. felel azért, hogy a teleplilés minden lakdja és az érintett szakmai és tarsadalmi partnerek
szamara elérheté legyen a Helyi Esélyegyenl&ségi Program,

16.4. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat dontéshozdi, tisztségviselsi és
intézményeinek dolgozoi megismerjék és kdvessék a HEP- ben foglaltakat,

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

16.6. kételessége az egyenld banasmod elvét sérté esetekben megtenni a szilkséges lépéseket,
vizsgalatot kezdemeényezni, és a jogsértés kévetkezményeinek elharitasardl intézkedni,

16.7. kdzrem(ikodik a HEP kétévente torténd felllvizsgalataban, tovabba étévente az tj terv
készitésében.

17. Az Gnkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a Polgarmester és
a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe utalt {igyekben az ugyfelfogadast az eldkészitd és
végrehajtasi feladatokat. (1993. évi LXXVIIL. tdrvény, 16/2006. (1X.15.) O. r.)

Egészséqgiigyi iiqyintézd:

- Munkajat a jogszer(iség, szakszerliség, precizitds kovetelményeinek megfeleléen latja el.

Biztositja az Ggyintézési hataridék betartasat.

Elékesziti az Osztaly feladatkorébe tartozé, és a ra szignalt intézkedéseket, déntéseket.

Kézremikodik az egészségugyi alapellatds biztositasanak kotelezé énkormanyzati feladata

ellatasa érdekében a praxisjoggal rendelkezé orvosok, iskolaegészségiigyi feladatokkal

kapcsolatos Ggyek intézésében, az azokkal 6sszefiiggé eldterjesztéseket elkésziti.

5. Gondoskodik a megiresedett vagy tartosan betdltetlen haziorvosi, hazi gyermekorvosi és
fogorvosi kdrzetek betcltése érdekében palyazatok megjelentetéserdl.

6. Terlleti elldtasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi, fogorvosi, iskola-
egeészseglgyi alapellatassal kapcsolatos szerzédések készitése és modositasa.

7. Adatokat szolgéltat statisztikai jelentésekhez és elkésziti azokat.

Bwn =

Iktatasi feladatkor:

Az iratkezelési feladatok ellatasahoz és telieskori teljesitéséhez szilkséges ASP szakrendszer és
mas programok hasznalata és kezelése, az osztalyvezetd folyamatos ellendrzése és kontrollszerepe
meliett, azzal egylitt, hogy az irattari feladatok — ide értve az egyedi iratkezelési szabalyzat folyamatos
aktualizalasat — a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei feladatelldtasat és
ugyiratkezelésére vonatkozé munkafolyamatait hatékonyan tamogatja.

Ugvkezel8, adminisztrator:

1. lktatja, hataridében kezeli, irattarozza, illetve ellatja az egyéb ligyirat-kezelési feladatokat.

2. Naponta el6veszi a hataridds Ugyiratokat, szervezeti egységenként csoportositja és az iigyintézé
részére eljuttatja.

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

4. Az osztalyok részére az ASP program altal eldallitia az iratok kolcsénzésére szolgald
dokumentumot, a kiadott Ugyiratokat az (gyintézékkel Atveteti, visszaadas esetén télik
visszaveszi. A kélcsdnzésére szolgald dokumentum alapjén kiadott iratokrél, amennyiben azok 2
hénapot meghaladdéan nem érkeznek vissza, az osztalyvezetdjén keresztll értesiti az illetékes
Ggyintézot.

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

formaban atadja az Ugyben illetékes tigyintézdnek.

Az altala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator/ugyintézé részére atadja.

Az irattarba, hataridébe visszaadott tigyiratokat atveszi, kivezetésikrdl gondoskodik.

- A naptari év kezdetén a két évnél korabbi Ugyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1&v6 irattarold helyrél.

A kivett Lgyiratokat csoportositia Ugykdrszam firattari tételszam/ és selejtezési id® szerint. A
csoportositott és kikétozott Ugyiratokat felirattal ellatva a kézponti irattarban a megfelelé helyre

® N
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elhelyezi.

9. Elldtja a Csoportvezetd, az Osztalyvezetd, Jegyzo és Aljegyz6 kulon utasitasa szerinti feladatokat.

10. Az osztalyvezetéjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi eldmunkalatokat
(valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az utomunkalatokat (nyilvantartasban térténd
dokumentalds, stb.).

11. A beboritékolt postai killdemények stvétele az eldadéi iven, vagy az iratok masodpéldanyan az
expedialas jelzése.

12. iratcsomagok elkészitése.

13. A kildemények, iratcsomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint, az
ajaniott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a Jpostakildemények feladékonyvébe.

14. Az ASP szakrendszeren keresztil a Polgarmesteri Hivata! és az Onkormanyzat részére a hivatali
kapun érkezé iratok, és bizonylatok letéitése, majd az illetékes osztaly vezetdjének, vagy az
iletékes Ugyintézonek torténd eljuttatasa, tovabba az ASP szakrendszeren keresztlil iratok
feltdltése.

15. A postazéras elveégzese (13:00 és 13:30 kdzott), a postazando kuldemények atadasa az arra

kijelolt szemelynek.
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7. melléklet:

A Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezetd

Osztalyvezetd helyettes

Varosfejlesztési Csoport: csoportvezett

palyazatelékészitd és projektmenedzser
vagyonkezelési és miszaki {igyintézé

fé6épitészi referens

kézbeszerzési jogi szakértd

kdzbeszerzési asszisztens

miszaki elfkészité

palyazati asszisztens és vagvonkezelési qvintézd

Telepllésiizemeltetési Csoport: csoportvezetd

varoslzemeltetési igyintézd
miszaki Ugyintéz6
kérnyezetvédelmi (gyintézé
energetikus

ut- és koézlekedeési Ggyintézd

A szervezeti egységen belll az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori leirasokban
meghatarozottak szerint az {igyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakdrokhéz tartozo feladatok meghatarozasa

Osztalyvezeto:

1.

8.

9.

Szervezi az osztaly feladatkérébe tartozd feladatok ellatasat, az osztaly Ggyintézéi szamara a
feladatokat meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

. Engedélyezi az osztaly Ugyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
. Biztositja az osztalyon bellil a tavollévé munkatars helyettesitését.
. Kézrem(ikédik az osztdly dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a munkaltaté

altal meghatarozottak szerint.

. Részt vesz osztalyvezetdi értekezleteken, tajékoztatja az osztalyhoz tartozé munkatarsakat a

feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

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

kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

Biztositia a varostizemeltetési (bel-és csapadékviz, Ot kerékparit, jarda halozatok) kommunalis
kézmdlszolgaltatassal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok iranyitasat, koordinalasat,
szervezeset.

Gondoskodik a helyi kdzlekedéssel, a kozterilletekkel és a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos
onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitadsarél, koordinalasarol.

Kdézremiikddik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

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

javaslatot tesz palyazat benyujtasara.

11. Kapcsolatot tart a projektek benydjtasa, megvaldsitdsa vonatkozasaban a varmegyei

onkormanyzattal, kézrem(kddd szervezettel, iranyitd hatdésaggal.

12. Részt vesz a szamara kijelélt projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli. Hataridére

elkésziti a szamara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamoléit, gondoskodik
azok szakszer( lezarasarol.
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13. Feletteseivel torténd elézetes egyeztetest kévetden elkésziti az dnkormanyzat altal benyuijtandd
palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal, intézményekkel, és gazdasagi
tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat,
nyilatkozatokat, és egyeb dokumentumokat.

14. Az intézmények és az onkormanyzati tulajdon gazdasagi tarsasagok altal benyljtandd
palyazatok elkészitésehez szakszer(i segitséget nyljt. Elkésziti, illetve beszerzi az
dnkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos aital adandé nyilatkozatokat, igazolésokat és egyéb
dokumentumokat.

15. Kézremiikédik a megitélt tdmogatasokra vonatkozé tamogatasiffinanszirozasi szerzbdések
elékészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzbdések szerinti lehivasat.

16. Hataridére elkésziti a szamara kijelit palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzlgyi beszamoloit,
gondoskodik azok szakszer(i lezarasarol.

17. Részt vesz a projektek vonatkozasaban a beruhazoi feladatok ellatasanak koordinalasaban.

18. Koordinalja a bizottsagi, testlleti eléterjesztések szakmai elbkészitését.

19. Koordinalja az osztalyhoz kapcsolodo jelentések, beszamolok hataridére torténé elkészitéset.

20. Figyelemmel kiséri az allami és unios pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a bizottsagi
és testileti elterjesztések idébeni elkészitéserdl.

21. Szakmailag ellenérzi, koordinalja az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgdltatd Zrt. altal ellatott
kozfeladatokat.

22. Gyakorolja az osztaly feladatkérébe tartozo hatosagi tgyek vonatkozasban a kiadmanyozasi
jogot.

23. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi az osztaly dolgozoi munkajanak térvényességeét.
Az lgyiratokat az irattarba €s hataridébe helyezés elétt ellendrzi, és alairasaval latja el.

Osztalyvezetd helyettes:

1. Koordinalja az osztaly bizottsagi es testilleti eléterjesztéseinek szakszerl es hataridére torténé
elkészitését, tarsirodakkal torténd egyezietését.

2. Részt vesz az osztdly tobb szakteruletét érintd  feladatainak koordinalasaban,

esetmegbeszéléseken, megoldasi javaslat kidolgozasaban.

Részt vesz az osztaly Ugyintézdi teljesitményértékelésének elkészitésében.

Elkésziti az osztaly dolgozéinak munkakdri leirasat.

Biztositja a varos (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és szabalyozasi tervek)

osztdly altali ellatasat.

6. Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az osztély részére
megallapitott egyéb kozérdekd adatok kézzétételérdl.

7. Elkésziti, illetve beszerzi az dnkormanyzat, mint fenntarto/tulajdonos altal adando nyilatkozatokat,

igazolasokat &s egyéb dokumentumokat.

Kézremiikodik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az osztalyvezetd tavollétében.

10. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi az osztaly dolgozoi munkajanak
torvényességét. Az (gyiratokat az irattarba es hataridébe helyezés elétt ellendrzi, és alairasaval
latja el.

oW

© o

Jogasz:

1. Jogugyletek megkétésenek clékészitese, szerzddés tervezetek készitese, véleményezése,
jovahagyasa.

2. Testileti elbterjesztések készitése, valamint a Varosfejlesziési és Telepllésizemeltetési Osztaly
altal készitett eldterjesztések jogi véleményezése és jévahagyasa, igény szerint jogi allasfoglalas
készitése, tanacsadas. )

3. A Varosfejlesztési és Telepilésiizemeltetési Osztaly altal Oroshaza Varos Onkormanyzata
Beszerzési Szabalyzata alapjan készitett ajanlatkérések, bontasi jegyzékonyvek jogi
véleményezése, jovahagyasa, ennek keretében megkdtendd szerzédesek elkészitése, illetve jogi
véleményezése, jovahagyasa.
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4.

5.

6.

7.

8.

A Varosfejlesztési és Telepliléslizemelletési Osztalyhoz érkezett beadvanyok, megkeresések
teljesitéséhez szlkséges jogi allasfoglalas készitése, valaszkildemeények elkészitése.
Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozterliletekkel és a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos
6nkormanyzati feladatok jogi jellegd iranyitasarol, koordinalasarol.
Kdzremikédik a kbzbeszerzési terv 6sszeallitasaban.
A kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos koordinald, egyezietd, elékészitd és jogi kdzrem(ikédés
az alabbiak szerint:
7.1. a kozbeszerzési tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerzédés
elbkészitése,
7.2. a biralé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kdvetden intézkedés az eljaras
inditasa irant,
7.3. birald bizottsag javaslatanak tovabbitdsa a polgarmester részére,
7.4. szerztdések alairasra torténd eldkészitése,
7.5. éves kozbeszerzési terv Osszeadllitasanak és modositdsanak koordindlasa, valamint
kézzétetelérdl vald gondoskodas,
7.6. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzata kiilénds kdzzétételi listajaban a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatok kizzétételérdl gondoskodas.
Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal) készitése, igény
szerinti karbantartasa.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1.

2.
3.

[$) =N

A csoport vezetése, lgyintézdkkel vald konzultacid, iranymutatds és ellendrzés. Egyeztetés
kezdeményezése az Osztalyvezetdvel.

Szlkség szerint részvétel a jegyzdittestilleti/bizottsagi Gléseken, a csoportha tartozé munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkdrikhdz tartozé kérdésekben.

A csoport tagjai altal készitett dokumentumok, iratok, elbterjesztések véleményezése,
jovahagyasa, Osztalyvezetd részére ellenjegyzésre tovabbitasa.

. A csoport kéltségvetési igényeinek dsszegyljtése és tovabbitasa.
. Az Onkormanyzatot érinté valamennyi palyazat koordinaciojaban valé kézremikédés.

Palvazatel6készité és projektmenedzser:

1.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Unids palyazati lehetbségeket a telepllési
Onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzatok és fenntartéi jogkérébe tartozd szervezetek és a
tobbségi tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok szamara.

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

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

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

elbterjeszteés keszitése.

. lgény esetén kdzremiikédik, vagy kialakitja a palyazathoz szukséges partneri egytttmikédéseket,

erre vonatkozé megallapodas-tervezetet keszit.

A pdlyazati anyag eld-, vagy elkészitése, a palyazatban kézremiikédé személyekre és
szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valo szoros egylttmiikddés kialakitasa.

Kapcsolattartds az iranyité hatdésagokkal és a projektek megvalésuldsdanak menedzselése, a
megvaldsitas koordindlasa.

Kézremiikodik a megitélt tamogatasokra vonatkozé tamogatasiffinanszirozasi szerzddések
elékészitésében, szilkkség esetén modositasaban, valtozas-bejelentés benyujtasaban és elvégzi
a tAmogatasok szerzddések szerinti lehivasat.

Kezeli a feleldsségi kérébe utalt palyazatokra vonatkozdan az EPTK fellletet.

Figyelemmel kiséri a projektek megvaldsulaséat, varhatd és tényleges pénzigyi teljesitésiket. A
Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly Kéltségvetési Csoportjanak munkatarsaival egyuttmikédve
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koordinalia a projektekhez kapcsolodo kifizetéseket és tamogatési lehivasokat. A projektekkel
kapcsolatos kotelezettségvallatasok teljesitését ellendrzi és gondoskodik azok igazolasardl. A
benyuijtott szamlakat tartalmilag és szamszakilag ellendrzi, igazolja, azt utalvanyozasra tovébbitja.
10. A kiilén meg nem jeldlt projektek esetén felettesi megbizasa alapjan ellatja a projektmenedzseri
feladatokat. Amennyiben a projektmenedzseri feladatokat kilsé vallalkozéval végezteti az
énkormanyzat, kapcsolatot tart a kills6 projektmenedzserrel és projekt-teammel, adatot
szolgaltat, szerz6dést készit eld, projektasszisztensi feladatokat 1at el
11. Hataridére elkésziti a szamara kijeldh palyazatok jelentéseit, szakmai es pénziigyi beszamoloit,
gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.
12. Részt vesz a palydzatok megvaldsitdsa soran a beruhazéi feladatok koordinalasaban,
figyelemmel kiséri a palyazatok elérehaladasat, tajékoztatja feletteseit.
13. Ellatja a palyazatok utégondozasat.
14. Testuleti eléterjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartas az eléterjeszto, a Pénzigyi
és Gazdalkodasi Osztaly és a jogi felllvizsgalatot végzo kdzétt.
15. Kozremiikodik az éves kozbeszerzesi terv dsszedllitasaban.
16. Kézremikodik a kdzbeszerzési és beszerzesi eljarasok lebonyolitasaban.

Foéépitészi referens

1. Féépitész tevékenységével kapcsolatos feladatok:

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

1.2. A Képviselé-testilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése altal megfogaimazott
varosfejlesztési stratégidk, kozép- €s hossz( tava fejlesztési elképzelések megfogalmazasa,
azok a Rendezési Tervhez kapcsolodo Teleplilésfejlesztési koncepcidban, Szabalyozasi
Tervben és Helyi Epitési Szabalyzatban torténd atvezetései, ennek koordinalasa.

1.3. A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varos fejlédését elbiranyzé elképzelések
szamszer(sitése, azok megfeleld dékézonkénti a tervet érintd  atvezetésének
kezdeményezese.

1.4. A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kévetése, a valtozasok kezdeményezése,
kapcsolattartas a varosi foépitésszel és az épitéshatosagi Ggyintézokkel.

1.5. Telepllésképi Arculati Kézikdnyvvel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1 6. Feladatkorét érintd bizottsagi, testileti eléterjesztések szakmai elbkészitése.

1.7.Elldtja a teleplléskeépi véleményezési, bejelentési és kotelezési hatosagi feladatok
elékészitését és dontést kovetd végrehajtasat.

1.8. Orokségvédelemmel, helyi védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.9. Helyi védelem alatt allé épuletek énkormanyzati tamogatassal megvalosulo felGjitasahoz

kapcsolodo feladatok ellatasa.
1.10. Rendezési tervvel, helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos tajékoztatdsok nydjtasa.
1.11. A kdzponti jogszabalyokban, valamint a Helyi Epitési Szabalyzatban foglalt elbirasok
érvényre juttatasaban kozremikodeés.

2. Teleplilésrendezési tgyintézdi feladatok:

2.1. Polgarmesteri, illetve jegyzoi hataskérbe tartozo telepllésrendezési koveteimenyek érvényre
juttatasaval kapcsolatos feladatok (szakhatésagi hozzajarulasok, hatosagi bizonyitvanyok)
elékészitése és végrehajtasa.

2.2. Telepllésképi, illetve helyi épitési szabalyokat érinté, mas hatosag atal hozott hatarozatok
kezelése.

Kdzbeszerzési jogi szakértd:
A kizbeszerzési eljarasokban a jogi szekértelem biztositasa.

A kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzeési torvényben és az onkormanyzat kdzbeszerzési
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szabalyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kbzremikodés, kiulénosen:
1.1. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet vélemenyezése,
1.2. kézremiikddés az ajanlatok értékelésében, biraio bizottsagi ulésen részvétel,
1.3. kézremikddés az eredményhirdetésben,
1.4. kézbeszerzési szabalyzat aktualizalasa, médositasa,
1.5. a kézbeszerzési terv Osszedllitasa, mddositasa, az EKR-ben térténd régzitése,
1.6. kézremikddés az eljarast megindité felhivas, kézbeszerzési dokumentacio,
szerzbdéstervezet elékészitésében,
1.7. részvétel az ajanlattevok altal feltett kérdések megvalaszolasaban,
1.8. részvetel a kdzbeszerzési szerzédések modositasaban,
1.9. a kdzbeszerzési szerzddés teljesitésérdl szolo tajékoztatas kdzzététele az EKR-ben.

Kozbeszerzési asszisztens:

1. Koézbeszerzési eljarasokban vald kézremikodeés:
1.1. kézbeszerzési eljarasok el6készitésében, lefolytatasaban vald kdézremiikddés
1.2. kozbeszerzési jogi szakérté munkajanak segitése

Miiszaki el6készitd:
Muiszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1.1. A miszaki ugyintézbvel kézdsen szikség szerint kezdeményezi a kbzbeszerzési,
beszerzési eljarast, a beszerzési eljarasokat lebonyolitja, kezdeményezi a szerzédéskdtést,
ellendrzést végez.

1.2. Kapcsolatot tart a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztallyal a likviditasi kdvetelmény teljesiilése
érdekében.

1.3. Részt vesz a garancialis és szavatossagi felllvizsgalatokban.

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

Palvazati asszisztens:

1. Palyazat-elOkészitéssel kapcsolatos feladatok

1.1. Kézremiikédik a palyazathoz szilkséges partneri egylttmikddések kialakitasaban.

1.2. A palyazati dokumentacié eibkészitésében térténd koézremilkédés, a kivalasztott
kézremlkddd partnerekkel vald szoros egylitmdikddés eldsegitése.

1.3. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kilén meg nem jel6lt palyazatinak elkészitése
és megvaldsitasa soran felettesi megbizasa alapjan ellatja a projektasszisztensi feladatokat.

1.4. A projektek megvaldsulasanak menedzselésében vald segitségnyujtas.

1.5. Kézremilkédés az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal egyes pdlyazatinak
adminisztracios feladataiban.

1.6. Segitséget nyljt a szamara kKijeldlt palyazatok jelentéseinek, szakmai és pénzigyi
beszamoldinak elkészitésében.

1.7. Kézremiikédik a palyazatok utdgondozasaban.

Vagyonkezelési ligyintézd:

1. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

1.1.Elvégzi az O©nkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas osztalyra es6é feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitdsat, az Onkormanyzat teleplilésfejlesziési
elhatarozasainak megfeleldé gazdalkodas megvalésitasanak hivatali teendéit, a mindenkori
éves koltségvetéshen meghatarozott feladatokhoz az érvényben lévé telepilésrendezési
tervekhez, és az iddkdzben a Képviseld-testllet altal tamogatott fejlesztési lehetéségekhez
igazoddan.

1.2. Gondoskodik a vagyonkezel8knél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi kdnyvelesre
alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai osztalyra esé részének végrehajtasardl.
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1.3. Elvégzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartasat, az éves vagyonstatisztikai
jelentés késziteset.

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

1.5. Az 6nkormanyzati ingatlanok elidegenitesi feladatait lebonyolitasa a kérelemtdl a foldhivatali
tulajdonjog bejegyzéséig.

1.6. Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi igyekben ellatja a szlkséges feladatokat.

1.7. Eliatja a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

1.8. Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figyelembevételével, a
végrehaijto altal megkuldott arverési jegyz6konyv alapjan a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly
iletékes munkatarsaval, szikség esetén a Foepitésszel egyeztetve javaslatot tesz a
meghirdetett ingatlan eseteben az elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozoan.

1.9. Ellatja az dnkorméanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo 13/2006.
(IX.15.) Or. szamu rendeletben régzitett arverés vezetdi feladatokat.

1.10. Beruhdzasok és felujitdsok nyilvantartasanak vezetése, garancidlis és szavatossagi
felilvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvégzett feliilvizsgalatok tényének rogzitése,
1.11. Felettesei rendelkezései szerint tulajdonosi hozzajarulasokat készit a polgarmester

szamara.

1.12 Elkésziti, illetve beszerzi az onkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos dltal adando

nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

TELEPULESUZEMELTETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. A csoport vezetése, Ugyintézdkkel valo konzultacié, irdnymutatas és ellendrzes. Egyeztetés
kezdeményezése az Osztalyvezetbvel.

2. Sziikség szerint részvetel a jegyzdiftestileti/bizottsagi iiléseken, a csoportba tartozé munkatarsak
tajekoztatasa a feladatkorikhoz tartozo kérdésekben.

3. A csoport tagjai altal készitett dokumentumok, iratok, elbterjesztések véleményezése,
jovahagyasa, Osztalyvezetd részére ellenjegyzésre tovabbitasa.

4. A csoport koltségvetési igényeinek osszegylijtése és tovabbitasa.

5 Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. éves kozszolgaltatasi szerzédésében
megfogalmazott feladatok Osztaiyt érintd koordinaciojaban valé kozremilkodes.

Varosiizemeltetési ligyintézé:

1. Végzi az 6nkormanyzat ivoviz-ellato, a csapadék- és szennyvizelvezetd halozat beruhazasainak
elékészitését és megvalositasanak koordinacidjat.
1.1. eldkészités:
1.1.1 fejlesztési javaslattétel, egyeztetések kezdeményezése, illetve azokon vald
részvétel. A kapcsolodé bizottsagi, testileti eléterjesztések szakmai eldkészitése.
Tervek biztositasa (kornyezeti hatastanulmany, megvalosithatésagi tanulmany,
engedélyes- és kiviteli tervek},
1.1.2 beszerzési eljarasok lebonyolitasa, kézbeszerzési eljarasban vald kézremUkodés,
1.2. kivitelezés koordinalasa, melynek keretében kapcsolatot tart a tervezével, miszaki
ellenérrel, kooperaciokat szervez, kézremikédik a beruhazas aktivalasaban, figyelemmel
kiséri a garancidlis és szavatossagi igények érvényesitését.
2. A viz-és szennyvizellatast vegz6 kozmUszolgaltatoval kapcsolatos feladatok:
0 1. reszt vesz az éves haldzatbejarason, véleményezi a felljitasi javaslatot, elbkésziti a
megallapodast (GFT),
2.2. figyelemmel kiséri a megvalositast, részt vesz a miszaki atadason, tovabba a garancialis
bejarason,
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2.3. kezeli a szolgaltatasokkal kapcsolatos lakossagi €s egyeb eredetli panaszok tovabbitasat,
indokolt esetben javaslatot tesz, majd kézremUikédik a megoldas érdekében. Gondoskodik
az intézkedésrél és a panaszos tajékoztatasarol.

2.4. kapcsolatot tart a kdézmiszolgaltatoval a szakagi kézmdlnyilvantartasok megvalésulasa,
illetve megtartasa érdekében,

2.5. az E-kdzmli rendszerbe érkezett Ozeneteket rendszeresen figyelemmel kiséri, a szilkséges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridében megteszi.

3. Csapadék-és belvizhalézat izemeltetésével és fenntartaséaval kapcsolatos feladatok tekintetében:
3.1. folyamatos koordinacio és kapcsolattartas az (izemeltetével,

3.2. a szerzbdés kereteibe tartozd feladatok elvégzésének ellenbrzése, a szamlak leigazolasa,

3.3. munkavégzéssel kapcsolatos észrevételek, javaslatok megtétele,

3.4.az érvényben lévd Uzemeltetési és fenntartdsi megallapodasok (szerzédések) éves
aktualizalasanak eldkészitése,

3.5. lakossagi és egyéb érdemi észrevételek tovabbitasa,

3.6. gondoskodik az éves koltségvetésben biztositott keret szolgaltatasi szerzédésbe nem foglalt
részének ésszerli felhasznalasardl.

4. Folyamatos kapcsolattartas a tartdsan kilsé szolgaltatokkal ellatott alabbi feladatok végzése soran:
a. Kozterileti injektoros kutak, tlziviz-halézatok, kdztéri locsoléhelyek, ©nkormanyzati

intézmenyek vizellatasa, szennyvizelvezetése.

b. Egyéb vezetékes kdézmiszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon, kabeltévé)
egyitimikddés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés. ,

5. Nyiivantartast vezet a vizjogi engedélyekrél Uzemeltetési engedélyekrdl, kutakrdl, jelentbs
vizfelhasznalbkrol.

6. Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az osztalyvezetd iranyitasaval
meghatarozza és koordindlja a védekezésben résztvevék feladatat.

7. Ellatja a kozmlfejlesztési-hozzéajarulassal kapcsolatos feladatokat.

8. Engedélyezi olyan kuat létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500 m®/év
mennyiségld hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizarblag rétegviz felhasznalasa nélkul
miikédik.

9. Kiadja az engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladé és kizardlag hazi, kommunalis
szennyviz elszikkasztasat szolgald létesitmény megépitéséhez, hasznalatba vételéhez,
fennmaradasahoz, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.

10. Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

11. Helyi vizgazdalkodasi hatésagi hataskorében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozétt a
vizek aramlasa miatt felmerdilt vitaban eljar.

12. Vizi kdzszolgaltatast, vizi kézm( bekdtést, meglévé viz- és szennyviz (bekédtd és telken bellli)
halozatot érintd kérdésekben dont.

13. Az osztalyvezetd iranyitdsaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitéléseben.

14. Kozterulet-hasznalati, illetve a kdzat nem kdzlekedési célu igénybevételére vonatkozo kérelmek
(kiveve kozut bontasa) déntésre toriénd eldkészitése. A kozterllet-hasznadlatok
nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének ellenbérzésehez és a hatralék esetén intézkedés
kezdeményezéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Miiszaki ligyintézo

1. Miszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1.1. Az Osztalyvezet6 iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat 6sszedllitasaban, szakmai megitélésében.

1.2. Koordinalja a tevékenységéhez tartozé varosiizemeltetési feladatok megvaldsitasat,
terveket, lebonyolité szervezetet biztosit, sziikség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési,
beszerzési eljarast, a beszerzési eljarasokat lebonyolitja, kezdeményezi a szerzédéskotést,
ellendrzést végez és szamlakat igazol.

1.3. Kapcsolatot tart a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztallyal a likviditasi kdvetelmény teljeslilése
érdekeben,

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

1.5. Felépitményes ingatianok allaganak megovasard! intézkedik (hasznalattdl fuggden).

1.6. A hasznositott ingatlanok allagat ellenérzi, figyelemmel kiséri, feltjitasukra javaslatot tesz,
gondoskodik a vagyonvédelemro!.

1.7. Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kdzszolgaltatési feladatainak ellatasaval
kapcsolatos szerzédés munkakorébe tartozd feladatai végrehajtasanak ellendrzése
(Oroshazi piac és vasarcsarnok, valamint sportiétesitmények vonatkozaséban).

1.8. Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellendrrel. Ellatja az Onkormanyzat képviseletét
és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az Onkormanyzatot.

1.0. Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozd statisztikai jelentéseket.

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

1.11. Kbtelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést, tzembe
helyezést kévetden aktivalni és az aktivalashoz szilkséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan eldallitani. Ezt kovetben kozremikodik az ingatlan nyilvantartasi
atvezetésben.

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

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

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

2.3. A palyazathoz kapcsolodd beszerzési eljarasok lefolytatasa a palyazati felhivas, a kozponti
jogszabalyok és az dnkormanyzat Kbzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzata szerint.

2 4. Kézremiikodik kapcsolédd kdzbeszerzesi dokumentacié miiszaki-szakmai tartalmanak
dsszedllitasaban.

2 5 Kozremilkédik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban a helyszini bejaras, kiegészitd
tajékoztatasok megadasa tekintetében. Kilon rendelkezés alapjan részt vesz a Biralé
Bizottsag munkajaban.

2.6. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezes folyamatat, kapcsolatot tart a kivitelezokkel,
miszaki ellendrrel. Szervezi és dokumentalja a kooperacids megbeszéléseket.

27 Részt vesz a projekt megvaldsitasi idészakaban szikséges bizottsagi, testuleti
eléterjesztések elkészitéseben.

2 8. Az atadas-atvételi eljaras soran képviseli a megrendelét, gondoskodik arrél, hogy csak
hibatlan teljesités kerliljon atvételre.

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

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

szlikség esetén intézkedést kezdeményez.

2.11. Kotelessége az dltala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést, uzembe
helyezést kévetden aktivaini és az aktivalashoz szikséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan elballitani. Ezt kovetden kozremikédik az ingatlan-nyilvantartas
atvezetésben.

Kormyezetvédelmi ligyintéz6:

1. Kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1.1. A kdrmnyezet védeime érdekeben biztositia a kdrnyezet védelmet szolgalé jogszabalyok
végrehajtasat, ellatja a hataskdrébe utalt hatosagi feladatokat.

1.2. Részt vesz a telepiilési kormnyezetvédelmi program kidolgozasaban, felllvizsgalataban,
iletve megvalositasaban, kérnyezetvédelmi  feladatokat érintd helyi rendeletek
kidolgozasaban.

1.3. Egyuttmikédik kérnyezetvédeimi  feladatokat elladté  egyéb hatosagokkal, mas
dnkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

1.4. El8késziti a Képviseld-testilet szamara a karnyezet allapotat értékeld lakossagi beszamolot.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kérnyezetvédelem kévetelményeit, eldsegiti a

kérnyezeti allapot javitasat.

Az épitett és természeti kdrnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa érdekében:

1.6.1.Elézetes véleményt nyilvanit telepuiési &nkormanyzati  kérnyezetvédelmi
programokrol, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

1.6.2.Allast foglal a telepiilési énkormanyzatok kérnyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezésével  kapcsolatban.  Javaslatot tehet telepiilési  &nkormanyzati
kérnyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara.

1.6.3.A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmlveletek kérnyezetvédelmi
munkarészeit, kérnyezetvédelmi szempontok érvényesilése érdekében kbzrem(ikédik
az dvezetek megallapitasaban.

1.6.4.Az énkormanyzatnal keletkezett kérnyezetet érintd adatokat nyilvantartia és adatot
szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

1.6.5.Az Onkormanyzat altal létrehozott kdrnyezetvédelmi alap felhasznalasara évente
javaslatot tesz, elszamotasaban kdzremukdédik.

Feladata a kdrnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalds. Részt vesz e

szakterilethez kapcsoldédd akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E

kézcéld feladatok ellatasaban egyittmikédik a civil szervezetekkel.

Altalanos kérnyezetvédelmi hataskdrében felszamolasi eljaras alatt folytatott tevékenység

kérnyezet-, természetvédelmi kdvetelményeinek betartdsara, valamint kérnyezeti karok,

illetve terhek rendezésére az adédst hatarozatban kételezheti.

Részt vesz a kérnyezetvédelmet érintd telepllésfejlesztési projekiek, beruhazasok

készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében

2. Természetvédelmi igazgatasi feladatok:

2.1.

2.2.
2.3.
2.4,

Javaslatot tesz helyi jelentéségll természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt vesz ezek
fenntartasaban, megoévasaban, helyredllitisaban, Orzésében és bemutatasanak
megszervezésében.

A természetvédeimet érintd adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

Koézérdekl erdételepitési eljarasban vesz részt.

Helyi jelentdségl természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt esetben
kbtelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatdsag eljarasaban szakhatdésagként
allasfoglalast ad.

3. Hulladékgazdalkodasi igazgatasi feladatok:

3.1.
3.2

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

Részt vesz a teleplilés hulladékgazdalkodasardl szol6 rendeletének elkészitésében.
Gondoskodik a telepiilési 6nkormanyzat hulladékkezelési kozszolgaltatasanak igény-
bevételére kotelezett gazdalkodd szervezetek nyilvantartasarol.

Részt vesz a Képviselo-testilet elé terjesztendd, a telepilési dnkormanyzat
hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerzbdések tervezetének
elékészitésében, meghatarozott kozszolgaltatasi feladat ellatdsara iranyuld palyazat
kiirasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a Képviselb-testiilet szamara a telepliilési hulladékkezelési 1étesitmények
helyének kijeldlésére.

A kbrmyezetvédelmi hatdésag felé adatszolgaltatasi kdtelezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszeri modszereinek, az egyes hulladekfajtak egy-
mastél elkulénitett gyljtésének a megismertetése s népszeriisitése.

Tajékoztatja a lakossagot a hulladekgylijté udvarokrél és gyjté szigetekrdl, valamint azok
miikédési rendjérél.

4, Kartevdk elleni védekezési, zéldfellleti, allattartasi igazgatasi feladatok:

4.1.

4.2.

Fellgyeli és a kozszolgaltatast nyljid szervezeten keresztil koordindlja az dnkormanyzati
tulajdonban all6 terlieteken lévé karantén kartevé (kuldnds tekintettel parlagfii és aranka
esetében) és ragesalé irtasat.

Szakmailag felligyeli és szervezi az 6nkormanyzati ingatlanok teriiletén, illetve kdzterileten
végzett fakivagasi, apolasi és Ultetési feladatokat, elékésziti a szikséges engedélyeket.

55



4.3. Gondoskodik az énkormanyzat kezelésében levo kézhasznalatt zoidterillet fenntartasarol,
névényzet attelepitéserdl, potlasarol.

4.4. Kézm(i és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zdldterlletet illetéen,
elékésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat érdekeit az épitést
kavetd helyreallitasig.

4.5. Ellatja belterilieten a karositok elleni védekezési kitelezettség betartasanak ellendrzésével,
iletve a kozérdeki védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzéi feladatokat.

4.6. Parlagfii Bejelenté Rendszer milkddtetése es kezelése.

4.7. Gyumdlcsiiltetvény telepitésenek engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

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

4.9. Jogszabalyban meghatérozott esetben féldtulajdonosok nevében eljar.

4.10. Vadkar megallapitasihoz szakértét rendel ki, maijd vadkar megallapitasat kdvetéen a
felek kozott egyezség létrehozéséra kiserletet tesz.

4.11. Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt. kdzszolgaliatasi feladatainak
ellatdsaval kapcsolatos szerzodés munkakérébe tartozé feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

5. Foldhaszonbérlettel kapcsolatos feladatok:
5.1. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérldkkel, tajékoztatast ad a szabadon lévd

és bérelhetd teriletekrél, szervezi a terméfoldek foldhaszonbérlet utjan tortend
hasznositasat.

5.2 Elékésziti a haszonbérleti szerzédéseket alairasra.

5.3. A hatalyos szerzédések teljesitésével kapcsolatos bejelentésekben foglaltak
vizsgélata. Kapcsolatot tart a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly bérleti dij megfizetésének
ellenérzése soran, a hatralékosokat kiértesiti.

5.4. Nyilvantartast vezet a bérbe adott, illetve bérbe adhatd ingatlanokrol.

5.5. Bejelentésekre eljar, helyszinel, annak eredményeit jegyzékonyvben rogziti.

Energetikus:

1.Az osztalyvezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetesi
javaslat 6sszedllitasaban, szakmai megitélésében.

2 kozvilagitassal kapcsolatos feladatok elldtasa, a szolgéltatas ellendrzése helyszini
bejarasokkal, maid a szkseges intézkedések megtételével; fejlesztések elbkészitése.

3.Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

4 Az osztalyvezetd iranyitasaval részvetel az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetesi
javaslat dsszedliitasaban, szakmai megitélésében.

5.Kapcsolattartasi &s koordinaciés feladatok ellatasa a kllsé energetikai szakértokkel, cégekkel.

6.Az energia-kézmivek varosi halézatanak korszerGsitésével, atépitésével, bévitésével
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok tigyintézése. Munkéja soran figyelembe veszi a rendezesi
terveket.

7.A varosi kdzvilagitasi haldézat rendszeres ellendrzése, hibabejelentés.

8. Megfelelé dokumentumok alapjan igazolja a kuls6 cégek altal benytijtott tervezési, szolgaltatasi
és feldjitasi szamlakat.

9.Koordindlja az intézmény halozat energia felhasznalasara vonatkozé audit elkészitését,
kapcsolatot tart az auditald szakeértével. Intézkedést hoz a minél kedvezdbb
energiafelhasznalésra.

10. El8késziti az dnkormanyzati intézményhalézat energia felhasznalas szabadpiaci beszerzését,
kapcsolatot tart a kozbeszerzési szakértével, adatot szolgaltat az ajanlati felhivas
dsszedllitasahoz, kozremikodik a szolgaltatasi szerz6dés megfogalmazasaban.

11.Részt vesz az energetikai témakorben meghirdetett tajékoztatokon, konferenciakon,

figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujuléd energiahordozok alkalmazasara, a
technolégiak megismerésére, kulonos tekintettel a napkoliektoros melegviz-ellatas és
geotermikus flités kiépitésere. Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

12. A kézmii szolgaltatok altai benyuijtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas esetekben a Pénzlgyi

és Gazdalkodasi Osztallyal egylttmikodve levelezést folytat és eljdr a szolgaltatoval
szemben.
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13. Konzultacios jelleggel segiti az osztalyon készild palyazatok energia gazdalkodast érintd
feladatait.

14. Gondoskodik a kéménysepréipari-kézszolgaltatdsrol sz6lo kdzszolgaltatashoz kapcsolodé
feladatokrol.

15. Kézremikédik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

Ut- és kozlekedési tigyintézs:

1. Ut-és kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1.1. Részt vesz a telepiilésrendezési tervekhez szilkséges koziekedéssel kapcsolatos
uzemeltetesi és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.
Elkeésziti a feladatahoz kapcsolodoan a bizottsagi és képviselé-testilleti elbterjesztéseket.
A telepilésrendezési tervben foglaltakkal dsszhangban és a térségi kozuthalozat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi Uthaldzat korszer(isitési feladatait.
- Kézremi(ikodik a rendezési tervek szakagi vonatkozasu részének elkészitésében.
. Részt vesz a szakterliletébe tartozé palyazatok készitésében.

1.
1.

w N

ElSkesziti és lebonyolitia a magénerés palyazatos utépitések megvaldsitasat.

A kozuti kozlekedést fejlesztd Gt- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket biztositja,

a beruhazasokat elékésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a

kbzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban részt vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitoi,

miszaki ellenbri és tervez6i mivezetsi kapacitasokat biztositja. A kivitelezés menetének
beruhazdi figyelemmel kisérése és ellentrzése.

1.8. Az Onkorményzat tulajdondban 1évé kézlekedési (kézuti és gyalogos) halézat lizemeltetési
es feldjitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

1.9. Gondoskodik az Onkormanyzat kéltségvetésében meghatarozott, kdzlekedés szakagi
beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elékésziti, koordinalja és ellenérzi a megvalositast.
1.10.  Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrl (gyalogos atkelék létesitése,
mozgaskorlatozottak kézlekedési feltételeinek javitasa, KRESZ és tajékoztatd tablak
kihelyezése), és a biztonsagos koziekedés feltételeinek megteremtésérs {burkolatjelek
ketévenkénti felfestése, intézkedés a kornyezetvédelmi Ggyintézé felée a kilatast
akadalyozo novényzet visszametszése, vagy lecserélése ligyében, egyéb, a kozlekedés
biztonsagat akadalyozé targyak, szennyezédések eltavolitasa, illetve megszintetése,
katylk, kozmiakna meghibasodasok és ut egyenetlenségek idében térténd

megszintetése).

1.11.  Részt vesz a helyi témegkozlekedési javaslat elékészitésében, majd ellendrzi a
szerzbdesnek megfelels teljesitést, kezeli &s intézi a lakossagi panasz lgyeket.

1.12.  Sziikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
felllvizsgdlatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

1.13.  Koézremiikédik a koézmiilétesitmények megvalositasaval kapcsolatos egyezteté
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

1.14.  Kezeli a feladatkdrébe tartozo lakossagi és egyéb panaszokat, bejelentéseket
(tovabbitas, javaslat, intézkedés, valaszadas).

1.15.  Kiadja a kozutkezel6i és egyéb U(tkezel6i hozzajaruldsokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz sziikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

1.16.  Figyelemmel kiséri a jelzétablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésiik
szikségesseégét, hidnyuk esetén intézkedik azok potlasarol.

1.17. Az Oroshézi Véroslzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasdval kapcsolatos szerzédés munkakorébe tartozé feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

1.18.  Elvégzi a tulajdonosi hozzajarulas kiadasat megeldzé helyszineléseket, eldkésziti a

tulajdonosi hozzajarulast.

1.
1.
1.
1.

e 2 N
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8. melléklet

Polgarmesteri Kabinet

. A Polgarmester tevékenységéhez kapcsolédd szervezési, kommunikacios és PR feladatok
ellatasa, melyet a polgarmester kozvetlend hataroz meg.

. Az Alpolgarmesterekkel valo kapcsolattartas, munkakéri feladataik ellatasanak eldsegitése.

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

. A Polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikacios elékészitese, dontés- eldkészitési
értekezletek, forumok szervezese, illetve szervezésének segitése.

A dontések nyilvanossagra keriilésének, az Uzenetek célcsoporthoz juttatdsanak médszertani
javaslata, a végrehajtas szervezése, ellenérzése, értékelése.

. A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szikség szerinti
korrekciokra.

_ A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

. Kozremikodés képviseldi kérdésekre, interpellaciokra adando valaszok elékészitésében.

58



9. melléklet
A Varosrendészeti Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezetd

Mezei Orszolgalat: vezetd mezéor
mez§or

Kozterilet-felligyelet

Kézbiztonsagi és Honvédelmi referensek

Varosgondnoksag

A szervezeti egységen belll a munkakéri leirasokban meghatarozottak szerint térténik a
helyettesités.

Egyes munkakdérékhéz tartozé feladatok meghatarozasa:

Varosrendészeti osztalyvezet6:

1. Szervezi a Varosrendészet feladatkérébe tartozé feladatok ellatasat, utasitast ad a feladatellatas
elvégzésére, a végrehajtast ellenérzi.
2. Elkésziti a Varosrendészet dolgozéinak munkakdri leirasat.
3. Engedélyezi a Varosrendészet dolgozoinak a szabadsagot, a napkézbeni tavollétet,
4. Kozrem(kédik a Varosrendészet dolgozéinak teljesitményértékelésében, minésitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.
5. Részt vesz a jegyz6i és polgarmesteri értekezleteken.
6. Kozrem(ikadik az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt altal ellatott kozfeladatok gyors
hibaelharitaséban.
7. Koordinalja az 6nkormanyzati kezelésben Iévé utak, jardak, kerékparutak kézlekedésbiztonsaggal
kapcsolatos javitdsok azonnali beavatkozasat, dokumentalasat.
8.Ellendrzi a Varosrendészethez tartozd gépjarmiivek allapotat, az izemeltetéssel kapcsolatos
koltségeket, menetleveleket.
9. Ellendrzi, hogy a Varosrendészethez tartozé dolgozok évszaknak megfelelé munka, ifletve véds
ruhazatban lassék el a feladataikat.
10. A lakossagtol beérkezett észrevételek, panaszok, bejelentések kivizsgaldsa és a tars szervezeti
egysegekkel torténd egyeztetés utani gyors, szakszer(i hibaelharitas érdekében intézkedés
foganatositasa.

MEZEI ORSZOLGALAT

Vezetd mezdor:

1. Ellatja a képzési, ellenérzési, miikédési feladatok koordinalasat.

2. Folyamatos kapcsolatot tart a gazdakkal és a tarsszervekkel.

3. A mezei drszolgalat éves miikodésérdl, Oroshaza Varos Képviseld-testiilete részére évente egy
alkalommal irasos beszamolot készit.

4. Szervezi és koordinalja a mezei 6rszolgalat folyamatos és hatékony mikodését,

Mezéér:
1.Ellatja a terméfdidek 6rzését, valamint a terméféldsn 1€v6, illetve ahhoz tartozd termények és

termékek, felszerelések, eszkozok, haszondllatok, tovabba mezégazdasagi épitmények,
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foldmeérési jelek vagyonvédeimet.

2 A mikodési teriiletén jogosult és kételes a térvényben meghatarozott feladataival 6sszefuggd
jogellenes cselekmeny, szabalysértés, vagy biincselekmeény elkovetésén tetten ért személyt a
cselekmény abbahagyasara felszolitani, valamint a cselekmeny folytatasaban megakadalyozni.

3. A mukodési terilletén a hataskorebe tartozo szabalysértések észlelese esetén helyszini birsag
kiszabasa, feljelentés megtétele.

4.A mikodési teriletén észlelt es hataskérébe nem tartozo szabalysértés észlelése esetén a
rendérséget, vagy az ugyben hataskorrel rendelkez6é mas szervet haladéktalanul értesiti, illetve a
hataskorrel rendelkezé mas szerv eljarasat kezdeményezi.

5.A mikodési teriletén biincselekmény elkovetésén tetten ért személy visszatartasa, vagy
elballitasa.

6. A tudomasara jutott biincselekményrd! a rendérséget vagy az tigyben hataskorrel rendelkez6 mas
szervet haladéktalanul értesiti, illetve a hataskorrel rendelkezd szerv eljarasat kezdeményezi.

7.Az orzott terllleten észlelt karokozas esetén a terilet tulajdonosat, hasznalojat értesiti.
Jogszabalysértés gyanuia esetén az Ugyben hataskorrel rendelkezé mas hatosagot, a termeszet
védelmét szolgald jogszabdlyok megsértésének észielése esetén pedig természetvédelmi
érszolgalatot értesiti.

8. A miikodési terilletén a termé&fdldek jogszer(l hasznalatat, az oft folytatott és engedélyhez kotott
tevékenység szabalyszer(iségét ellendrzi.

9. A mikodési teriiletén jogtalanul legeltetett, iletéleg feligyelet nélkil tatalt allatot a tulajdonosnak
atadja. Ha a jogtalanul legeltetett vagy felligyelet nélkiil talalt allat tulajdonosénak kilétét nem tudja
megallapitani, abban az esetben a felelés orzés szabalyal szerint rendelkezik az allat
elhelyezésérdl.

10. A mikédési terlet rendjére és tisztasagara vonatkozd snkormanyzati rendeletek alapjan
jogellenesnek minéstld cselekményeket kbteles megeldzni, megszakitani, megszlntetni, a
vonatkozé jogszabdlyokat betartatni.

11. Kdzremiikadik a hatalyos snkormanyzati rendeletek végrehajtasanak ellendrzésében.

12. Kézremiikodik a mikodési teriletén lévd épitett és természeti kérnyezet allaganak, természetes
allapotanak megdrzesében, védelmében.

13. Kézremiikodik az dnkorményzati vagyon tekintetében a vagyonvédelmi feladatok eliatasaban.

14. Kszremiikddik az allategészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban, kivéve a gyepmester
feladat- és hataskorébe tart6z6 tevékenységet.

15. Egyittmikodesi megallapodasokban rogzitettek szerinti k6z0s feladatokban egyUttmikédik a
Békés Varmegyei Rendér-fékapitanysaggal, az Oroshazi Rendérkapitanysaggal, a
tarsszervekkel, valamint Oroshaza Varos Onkormanyzata fenntartasaban 1&vd koltségvetesi
szervként mikodé intézményekkel, illetve civil szervezetekkel.

KOZTERULET-FELUGYELET

Kozteriilet-feliigyeld:

1. Az osztalyvezetd — osztalyvezeté-helysttes - utasitasai alapjan végzi munkajat.

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

3. Egyuttmikddést igényld feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a tarsszervekkel.

4. Ellendrzi a kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kézterileten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenyseg szabalyszerlségét.

5. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabdly altal tiltott tevékenység megelbzése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa.

6. Kézremikodés a kozterilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.

7. Kézremilkodés a tarsadalmi biinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a kézrend, a
kézbiztonsag védelmeben.

8. Kozremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmeben.

9. Kazremlikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.
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10.

11.
12.
13.
14.

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

23.

24.

25.

Kozremilkédés dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban. Koébor ebek
befogasaval, kozteriileti elhullott allatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jarérszolgalat teljesitése.

EgyittmUlkddés a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

Intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysérts tény, tevékenység, mulasztas
eszlelése esetén, feljelentés.

Igazoltatas.

Eléallitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarmdi feltartoztatasa.

Gépjarmii eltavolitasa az izembentarté értesitése mellett.

Elkobzas ala es6 dolog visszatartésa.

Kényszeritd eszkézok alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgarér Egyesilettel fennalld megallapodas alapjan egyittmiikdik a
Polgarérokkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal épliletében talalhaté diszpécserkdzpontban figyelemmel kiséri, kezeli a
varos terlletén telepitett térfigyel kamerarendszer felvételeit, szilkség esetén - a térvényben
foglaltak betartasa mellett - a Rendérség részére tovabbitja azokat.

A Békés Varmegyei Kormanyhivatal Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya részére
tarshatésagi megkeresés teljesitése kézfoglalkoztatassal osszefliggésben.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében talalhato diszpécserkdzpontban figyelemmel kiséri, kezeli a
varos terllletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felveteleit, szikség esetén - a térvényben
foglaltak betartasa mellett - a Renddrség részére tovabbitja azokat.

KOZBIZTONSAGI ES HONVEDELMI REFERENSEK

Koézbiztonsagi referens:

Kézremiikodik a katasztrofavédelemrsl és a hozza kapcsolodd egyes térvények modositasarél szold
2011. évi CXXVIII. térvény végrehaijtasardl szold 234/2011. (X1.10) Korm. rendeletben a polgarmester
szamara meghatdrozott feladatok megvalositasaban, igy kilondsen:

1.

Kézremiikodik a telepulési veszélyelharitasi terv elkészitésében és fellilvizsgalataban, tovabba a
felllvizsgalat eredményérél, az elvégzett javitasokrél eldirt tajékoztatasi kotelezettség
teljesitésében.

Kozremikodik a telepiilési veszélyelharitasi tery alapjan a veszélyek és a kévetendd magatartasi
szabalyok megismerésére szolgalé lakossagi tajekoztato kiadvanyt elkészitésében és annak a
lakossag szamdra torténd hozzaférhetésége biztositasaban.

. Kdzrem(kédik a teleplilési veszélyelharitasi tervben foglaltak végrehajtasanak biztositasara

legalabb 3 évente gyakorlatot megtartasaban.

Kdzrem(ikddik a lakossag felkészitésében a teleplilés katasztréfavédelmi osztalyba sorolasaval,
az annak megfeleléen megailapitott elégséges védeimi szinttel és a veszélyelharitasi tervben
meghatarozott helyi riasztasi és veszélyhelyzeti tajékoztatassal sszhangban.

Kozrem(ikddik a katasztréfariasztas elrendelésével kapcsolatos feladatok megvalésitasaban
Kézrem(ikédik a lakossag veszélyhelyzeti tajékoztatasaban.

. A polgarmester részére eldirt riasztasi és veszeélyhelyzeti tajekoztatasi feladatok végrehajtasa

erdekében gondoskodik:

7.1. alakossag riasztasara szolgalé és a kdzigazgatasi teriletén 1évé sajat, illetve rendelkezésre
bocsatott lakossagi riaszté-tajékoztaté végpont mlikddtetésérol, Uzemképességérdl,
folyamatos karbantartasarol,

7.2. a hangos probakon a felkészitett személyek és az illetékes aramszolgaltaté szakemberei
reszvételérdl,

7.3. a lakosségi riaszto, riaszto-tajékoztatd vegpont mikoddtetéséhez szilkséges Uzemeltetési
készlet 6sszeallitdsarol, azok hozzaférésének helyi szabalyozasarél,
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8.

9.

10.

7 4. infokommunikacios polgari védelmi egységek megalakitasarol és felkészitéserd!

7 5. afeladatban érintett polgari védelmi egységek riasztasi adatainak folyamatos pontositasarol.
Kozremikadik a kitelepités és a befogadas elrendelésével kapcsolatos feladatok
megvalositasaban
Kozrem(ikodik a polgarmesternek a kitelepités és kimenekités végrehajtasaval kapcsolatos
feladataiban:

9.1. intézkedik a lakossag, az intézmények, a gazdalkodd szervezetek, a szallitd eszkdzok
tulajdonosainak riasztasara és tajékoztatasara,

9.2. intézkedik a lakossag kitelepitésére, a |étfenntartashoz szikséges anyagi, kulturalis javak,
az allatallomany, az ellatasukhoz szilkséges takarméany es egyéb anyagok elszallitasara,

9.3. meghatarozza a telepilésen a helyes, kovetendd lakossagi magatartasi szabalyokat,

g.4. készenlétbe helyezi a kitelepitési szakfeladat végrehajtasahoz szikséges polgari védelmi
szervezeteket és iranyitja tevékenységiket,

9.5. megszervezi a kitelepités biztositasat,

0.6. intézkedik a gyulekezesi, berakodasi helyek miikédésének megkezdésére,

0.7. fogadja az érkez0 Kulsé erket, eszkdzoket, koordinalja az egyuttmikodést,

9.8. gondoskodik a fekvobetegek, dnerbbol kitelepilni képtelenek kijelolt intézmenyekbe torténd
elszallitasarol,

9.9. koordindlja az intézmények, gazdalkodd szervezetek kiteleplléset,

9.10.folyamatos kapcsolatot tart a befogadokkal és tajekoztatast ad kilondsen az Utba inditasok
idejérdl, az utba inditott lakossag szamarol, az allatallomanyrol és az anyagi €s kulturalis
javakrol, a azallitd eszkozok szamarol.

9.11.intézkedik az ingatianok atvizsgélasara, az ingatlanok  biztonsagos hatrahagyasa
szabalyainak betartasara,

9.12.intézkedik a kotelezés ellenére lakohelyén maradd személyekkel szembeni rendvédelmi
intézkedés foganatositasara,

9.13.intézkedik a hajléktalanok felkutatasara,

9.14.intézkedik, hogy a védekezés folytatasara visszamaradé allomany a biztonségi
rendszabdlyokat (riasztas, kimenekités) megismerje &s megszervezi az eliatasukat,

g 15.intézkedik a kézmivek kézpontilag toriénd szikség szerinti kikapcsolasara,

0.16.intézkedik a gyogyszertarak, a méreganyagraktarak &s a mitragya lerakatok fokozott
grzesére, szilkség esetén az anyagok biztonsagos helyre torténd elhelyezésére,

9.17 biztositja az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv (a tovabbiakban:
rendérség) Utjan a kitelepitéssel érintett teleplilésen hatrahagyott ingd és ingatlan vagyon
védelmét,

9.18.6sszehangolja a tarsadalmi és karitativ szervezetek tevékenységet.

Kézremikodik a polgarmesternek a befogadassal kapcsolatos feladataiban:

10.1. tajékoztatja a lakossagot a varhato befogadasrol,

10.2. értesiti az elhelyezésben érintett intézményeket, gazdalkodo szervezeteket, valamint

intézkedik a befogadas elékészitésere,

10.3. készenlétbe helyezi a befogadasi szakfeladat végrehajtasahoz sziikséges polgari védelmi

szervezeteket és iranyitja tevékenységliket,

10.4. elbkészitteti a befogadashoz szilkséges nyilvantartasokat,

10.5. intézkedik a megndvekvd fogyasztasi igények miatt a megfeleié kapacitas biztositasara,

10.6. megszervezia befogadas mindenoldall biztositasat,

10.7. a renddrseggel egyuttmikddve megszervezi a forgalomszabalyozast, a rendfenntartast,

10.8. pontositja a befogadasra tervezett lakossag varhato |6tszamat, az allatallomany és anyagi

javak mennyiséget,

10.9. biztositja a befogadasra tervezett intézmeények, kézigazgatasi szervek mika&dési feltételeit,

intézkedik az esetlegesen hianyzo infrastruktara kialakitasara,

10.10.intézkedik a befogadasra keriilé lakossag étkeztetéséhez szUkséges és higiénias feltételek

biztositasara,

10.11.intézkedik a kirakodasi hely miikodtetésere,

10.12.folyamatos kapcsolatot tart a kitelepulokkel,

10.13.szlikség esetén megszervezi a koznevelést, illetve a szakképzest, valamint
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10.14. illetékességi terliletén 6sszehangolja a tarsadalmi és karitativ szervezetek tevékenységét.

11. Kézremukédik a polgarmesternek a karbejelentés megszervezésével kapcsolatos feladataiban.

Honvédelmi referens:

1.

B

W~ ;M

9.

Részt vesz a védelmi és biztonsagi igazgatas teriileti vagy helyi szerve altal szervezett honvédelmi
képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

. A polgarmester feladat meghatarozasanak megfeleléen vesz részt a polgarmester honvédelmi

feladatanak tervezésében, szervezésében és végrehajtdsdban, ennek keretében a felkészilés
idészakaban.

. Részt vesz a teleplilési honvédelmi terv elkészitésében.
. Kozrem(ikodik a teleplilésen végrehajtandé katonai igazgatasi feladat szervezésében és

végrehajtasaban.

. Részt vesz a feladatkorét érinté képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

. Kézremuikédik a honvédelmi nevelés teleplilési feladatanak szervezésében és végrehajtasaban.

. Részt vesz a telepllést érinté honvédelmi gyakorlat szervezésében és végrehajtasaban.

. Részt vesz a teleplilést érintd polgari védelmi feladat, illetve gyakorlat szervezésében és

végrehajtasaban.
Kozremlkodik a lakossag honvédelmi felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatban.

10. Kézremikodik a katonai hagyomanyapolassal, hadisir gondozassal kapcsolatos telepiitési feladat

szervezésében és végrehajtasaban.

11. Részt vesz a honvédelmi targyu rendezvényeken.
12. Kapcsolatot tart a teriileti védelmi bizottsaggal, valamint a védelmi és biztonsagi igazgatasban

kézremUikodd mas szervvel és szervezettel, kézremlikddik az ezen szerv altal kért, honvédelmi és
katonai igazgatasi targyl adatszolgaltatas végrehajtasaban.

VAROSGONDNOKSAG

Varosgondnoki ligyintézé

1.

Kezeli a Polgarmesteri Hivatalba érkez6, a varos kozterlleteit érintd lakossagi panaszokat — e-
mail, zold vonal, kivéve személyes bejelentések — miszerint azt a Varosrendészeti Osztaly és a
Varosfejlesztési és Telepiléslizemeltetési Osztaly kéz0s tablazataban vezeti, a bejelentdnek
valaszt killd a bejelentés beérkezésérdl és az Ugyintézés megkezdésérdl, vezetdje utasitasara
tovébbitja az illetékes Osztaly felé.

. Helyszini ellenérzés soran kezeli a kdzterilet bontasok visszaellendrzését.

Részt vesz a forgalomtechnikai fejlesztések egyeztetésében.
Sziikség esetén részt vesz az Ut- és kozlekedési Ugyintézd és az Oroshazi Rendérkapitanysag
balesetmegeldzési eldaddjanak kdzods Utbejarasan.

5. Egylttmikodést igénylé feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal,
tarsszervezetekkel.

Varosgondnok:

1. Utak, hidak, jardak kdzlekedésre alkalmas allapotanak ellenérzése.

2. A kdzlekedés biztonsagaval kapcsolatos veszhelyzetek elharitasa.

3. Belathatdsag biztositasa.

4. Kdzuti KRESZ jelzétablak zavartalan lathatosaganak biztositasa.

5. Kozteriletek és utcabutorok figyelemmel kisérése, a rongalasok gyors javitdsa, feliegyzés

O~ ®

készitése.

. Az altala felhasznalt anyagok nyilvantartésa.

. Az altala hasznalt gépjarmi menetleveleinek folyamatos naprakész vezetése.

. Az altala hasznalt gépjarmd napi és idészaki karbantartasa, tisztitasa, kisebb javitasa.

. Kisebb {0,3 m2-ig) katylk hideg aszfalttal térténé javitasa, fotd dokumentacid készitése.
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Megismerési nyilatkozat

10. melléklet

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ........................

napjaté! hatalyos rendelkezéseit megismertem, és tudomasul vettem.

Szervezeti egys€g: .....ccooiieiieiiiins

NEV MUNKAKOR ALAIRAS IDOPONT
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