Eléterjesztés
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilet részére

Targy: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 2023. oktdber 19. napjan hozott 198/2023. (X.19.)
K.i. hatarozataval elfogadta az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
2023. november 1. napjaval torténé hatalyba lépési idéponttal, valamint ezzel egyidejileg hatalyon kivil
helyezte a 27/2022. (11.15.) Kt. hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testllete a 18/2024. (11.12.) K.t. hatarozataval tobbek kozott
déntott arrdl, hogy az énkormanyzati lakasok és helyiségek bérletére és elidegenitésére vonatkozo
szabalyokrél szolé Oroshdza Varos Onkormanyzat KépviselS-testiletének 16/2006. (IX.15.)
tnkormanyzati rendelettel szabalyozott lakbérek és a lakashasznalattal jaré egyeb koltségek berl6tol
torténd beszedése 2024. januar 01. napjatél az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. feladata.
Ezen déntés végrehajtasaval dsszhangban az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzatdnak modositasa valt szilkségessé. A modositds a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
munkatarsainak feladatait érinti a 3. mellékletben foglaltak szerint.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiletet az aldbbi hatarozati javaslat elfogadasara:
Hatarozati javaslat

Oroshéza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

1. dént arrél, hogy 2024. méjus 01. hatallyal médositja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat a hatarozat mellékletét képezé ,Az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. médositasa” dokumentummal,

2. felkéri a jegyz6t a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat médositasanak alairdsara, valamint a
modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elkészitésére és
alairasara,

3. felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és MUkodési Szabélyzat médositasanak, illetve a
modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikédési Szabélyzatnak az alairasara.

Végrehajtasért felelds: Déavid Zoltdn polgarmester és Dr. Burai Mihaly jegyz6 a feladatktrébe
tartozé intézkedések megtételeért

Hatarid6:

- a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat modositasanak alairasara azonnal

- amodositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabélyzatnak elkészitésére es
alairdsara 2024. aprilis 30.

Oroshaza, 2024. aprilis 09.

Dr.;\jiﬁ:M\:fr L Y "%

jegyzé




A hatarozati javaslat melléklete:
...../12024. (IV.17.) K.t. hatarozat melléklete:
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak

2. modositasa

Oroshdza Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)

2024. majus 01. hatallyal
a kovetkezok szerint modositja:

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

3. melléklet
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezetd
Osztalyvezetd-helyettes
Kéltségvetési Csoport: csoportvezet6 (osztalyvezetd-helyettes)
tgyintézd (koltségvetési feladatok) gazdasagi
dolgoz6
Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd
ugyintézé (pénzlgyi és szamviteli
feladatok)

foglalkoztatasi Ggyintéz6
tgyintézé (fékényvi feladatok)
analitikus kényvel&

penztaros

segélypénztaros
Aroesopant: csoportvezetd kényveld adougyintézé
Gondnoksag: gondnok karbantarté gépkocsivezeté

telefonkdzpont kezel6 takaritd



A szervezeti egységen belill az osztalyvezetét az osztalyvezetod-helyettes, a munkakdri leirasokban
meghatdarozottak szerint az Ugyintézék egymast helyettesitik.

Egyves munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezetd:

1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az osztaly feladatkérébe tartozo feladatok ellatasat.
Felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakszerU, térvényes mikodeseeért.
2. Felelés az osztaly hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéseert, az osztaly

tigyrendjének, tovabba az osztaly dolgozéi munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakeész
allapotban tartasaért, valamint az tigyrend megtartaséért. Az osztaly tgyrendjében meghatarozza a
vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

3. Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban, valamint a belsé utasitasokban és
szabalyzatokban el6irt feladatok végrehajtasarol.

4. Felelés az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasaért, részikre engedélyezi a
szabadsagot, a napkézbeni tavollétet, valamint a tavollévé munkatars helyettesitését. Az osztalyon
belil biztositia a jogszabaly szerinti munkakériiményeket, felelés a munkavédelmi el6irasok
betartatasaert.

5. Kozremilkddik a képviseld-testiileti hatarozatok és rendeletek eldkészitésében és
végrehaijtasaban, részt veszt a képviselo-testiilet, meghivas esetén a bizottsag tlésein.
6. Részt vesz az éves kodltségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkésziti az éves

koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkézi modositasait, a Képviselo-testilet anyag
el6készitésében, részletes kidolgozasaban.

7. Az intézményeket tajékoztatia a kiemelt eléiranyzatokrdl, az azokban bekovetkezett
valtozasokrél. A kéltségvetés indokolt médositasi igényeit felllvizsgalja és jovahagyasra elékésziti az
eléterjesztést. A koltségvetés végrehajtasat a gazdalkodas valamennyi teriletén figyelemmel kiséri.
8. A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikédésének és agazati feladatainak tamogatasait képezd
mutatészamokat az intézményektdl beérkezett adatok alapjan felllvizsgalja, dsszesiti és a Magyar
Allamkincstar Békés Varmegyei lgazgatésagahoz a megadott hataridére tovabbitja. Osszeallitja a
helyi 6nkormanyzatok altalanos miikédésének és agazati feladatai tamogatasainak év kézben térténd
médositasat és év végi elszamolasat, melyhez a tényleges mutatészamokra vonatkozd
adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel egyezteti, elemzi, ellendrzi, vizsgdlja azok
megalapozottsdgét, alatamasztottsagat.

9. Ellenjegyzi az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjdban felsorolt gazdalkodd
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

10. Felhatalmazas alapjan gyakorolia a teljesitésigazolési jogkort, felhatalmazza az
érvényesitésre jogosult munkatarsakat.

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

12. Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a Képviseld-testllet, a Bizottsagok,
a tisztségviseldk, a Jegyzd, vagy az Aljegyzé felkeri.

13. Felelds a hataskorébe tartozé koézigazgatdsi, illetve onkormanyzati hatésagi Ugyek
elékészitéséért és Ugyintézéséért, elkésziti az osztaly hataskorébe tartozé gazdasagi vonatkozasu
iigyekkel (helyi adé, koltségvetés, koltségvetési beszamold) kapcsolatos Kepviselo-testileti
eléterjesztéseket.

14. Részt vesz az osztalyvezetSi értekezleteken, felelés az osztalyhoz tartozé munkatarsak
feladatkornz tartozd tajékoztatasadért, a tarsirodakkal, més belsé egysegekkel vald
egyittmikodésért.

18. Kézrem(ikodik az osztaly munkatarsainak teljesitmény-értékelésében, mindsitésében.

16. Koteles az osztaly feladatkdrébe tartozé dnkormanyzati intézmenyek (kéltsegvetési szervek),
gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni s az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag
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munkajardl, gazdalkodasarol, tapasztalatairdl a tisztségviseldket tajékoztatni.

17.  FelelGs a feladat- és hataskorét érint6 cél- és cimzett tdmogatasok, a kdzponti kdliségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes pélyazatok szerzdédés szerinti finanszirozasaért,
nyilvantartasaért, elszamolasaért.

18.  Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valo hivatalos és magéancélu tavollétre, az
ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az ligyiratkezelésre vonatkozé szabalyok
hatalyosulasarol, a munkafegyelem megtartasarol.

19. Felelés a feladat- és hataskorébe tartozod képvisel-testileti és bizottsagi eléterjesztések
elékésziteséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

20. Felelés az osztaly feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési
torvény és a vonatkozd szabalyzatok, belsé utasitdsok hatalyosuldsaért, a beszerzés értékének
megfeleld eljaras elékészitéséért.

21; Gondoskodik a feladatkérébe tartozé beszerzés/beruhdzas tekintetében az énkorméanyzati
vagyon aktivalasarol.

22. Gondoskodik a honlapon kételezéen kozzéteendd, az osztaly feladat-és hataskérébe tartozo,
az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzatédban, az osztaly részére megallapitott
kézérdekli adatok folyamatos szolgaltatasardl, frissitésérél, karbantartasarol.

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

24. A kOzbeszerzési eljardsokban a kozbeszerzési torvényben és az Onkormanyzat
kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleld pénziigyi kézremuikédeés, kilénésen:

24.1. ajanlati felhivas, szerz6déstervezet véleményezése,

24.2. kozremilkodes az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi tilésen részvétel-

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezeto:

1. A gazdalkodas egész teriletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadadsok alakulasat,
elemzi a kltsegvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiltség észlelése
esetén koteles a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

2. Eléiranyzat-nyilvantartads vezetése.

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

4, Az intézményeket folyamatosan tdjékoztatia a koltségvetési elbiranyzatokrél és azok
valtozasairdl.

B. A koltsegvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket fellilvizsgélja és javaslattal
ellatva az eléterjesztést elékésziti engedélyezésre.

6. Reészt vesz a Kkoltségvetés végrehajtasarol szdlo rendelettervezet képvisel6testiileti

anyaganak elbkészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koéltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.

7. Az oOnkorményzat allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak koordindlasa, az
adatszolgaltatas tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az intézményi igénylési
és elszamolasi mutat6-szam felmérés adatait ellenérzi és elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat.

8. alatamasztottsagat, megbizhatésagat, esetenként jelzéssel él a szélséséges jelenségekrél a
Penzigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetéje felé.
9. Kézremlkodik az o6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos - jogszabdlyokban

meghatarozott - szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (pénzkezelési).
10.  Elbkésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozo Ggyrendet és azt sziikség szerint aktualizalja.

11. Ellatja a varos honlapja Kéliségvetési Csoportra vonatkozo részeinek aktualizalasat.
12, Szukség szerint kdzrem(ikodik kdzbeszerzési eljarasok el6készitésében, lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.

13. Reszt vesz palyazatok elSkészitésében, segitséget nyujt a palyazatok végrehajtasaval
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kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

14. Részt vesz a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyt érintdé képvisel6-testileti eléterjesztesek
elkészitésében, tarsirodak eléterjesztéseinek pénzigyi felllvizsgalataban.

18. Ellenjegyzi az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédeseket.

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

17.  Végrehajtja az 6nkormanyzat kis-kincstéri gazdalkodasara vonatkoz likviditasmenedzselest
a Kis-kincstari Szabélyzat rendelkezései értelmében.

Uqyintézé, kéltségvetési feladatok:

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének veégrehajtasat a
koltségvetési eléiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a Pénzigyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezetdjét, illetve annak helyettesét.

2 Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos téjékoztatd és koltseégvetési
rendelet-tervezet képvisel6-testileti anyagéanak el6készitésében, ennek keretében ellendrzi az
intézményi adatszolgaltatas alapjan a Polgarmesteri Hivatal &ltal 6sszeallitott tervezési kdrlevélben
meghatarozott kévetelmények, elbirasok teljesitését, valamint a benyujtott kéltségvetési igények
indokoltsagat, a javasolt eléiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi koltségvetés és a
koltségvetési beszamoldk elkészitésében.

3 Kézremiikodik a hozza rendelt gazdalkodd szerv koéltségvetésének és beszamolbjanak
elkészitésében.
4. Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szdld rendelettervezet képviselStestileti

anyaganak elékészitésében, ennek keretében ellenérzi a hozza rendelt gazdalkodo szerv
adatszolgdltatas alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltségat.
S. A hozza rendelt gazdalkod6é szerv rendszeres adatszolgaltatasainak feltéltése a Magyar
Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe, a térzskonyvi nyilvantartas szikség szerinti
modositasanak kezdeményezése.
6. Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitéi jogkért a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban
felsorolt gazdalkodé szervezetek gazdasagi eseményeire vonatkozbéan. Az eérvenyesitési
tevékenység soran ellendrzi az dsszegszerlséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az eléirt
alaki kovetelményeket betartottak-e.
7. Végrehajtia a hozza rendelt gazdalkodo szerv elbiranyzatainak kontirozasat, fokonyvi
kényvelésben valé régzitését. Biztositja a hozza rendelt gazdélkodé szerv bankszamlain bonyolodd
pénzforgalmat, kézrem(ikddik a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és toriési
feladataiban.
8. Az ASP integralt kényvelési rendszerben nyilvantartia a hozza rendelt gazdélkoddé szerv
kételezettségvallalasait, beérkez6 szamlait, kontirozza és konyveli azokat. Rogzites el6tt
meggy6zédik arrél, hogy a teliesités szakmai igazolasa megtortént-e. Az érvényesitett és
utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik a pénziigyi rendezésrél (atutalas vagy hazipenztari
kifizetés).
g, A hozza rendelt, nyertes palydzatokkal kapcsolatban:

9.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tmogatasi szerzédéseket

9.2. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését

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

9.4. megfelelé dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitasardl

9.5. kdzrem(ikodik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkeszitesében

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

szilkséges dokumentumok el6késziteseben

10. Végrehajtja az dnkormanyzat kis-kincstari gazdalkodaséara vonatkozo likviditasmenedzselest
a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
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11.  Koézremikédik a Pénzigyi Informacios Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikodési problémak esetén.

12. Ellenérzi a civil szervezetek, sportegyesuletek, maganszemélyek részére, visszafizetési
kotelezettség nélkil nyGjtott  Onkormanyzati  tdmogatasokrél  benyujtott  elszdmolasokat,
beszamoldkat.

3. Reszt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalaséban.

Gazdasagqi dolqozd:

1. Vezeti az iskolai nyilvantartdsokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
(igénylések sszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd igazolasok begyiijtése).

2. Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

3. A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfelelden kilénbézé analitikat
vezet.

4. Kézremiikddik a féléves és év végi intézményi beszamolok elkészitésénél.

B. Péalyazatok kovetése, pénziigyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek 6sszegylijtése) postazasa

hataridére a palyazat kiiroja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd:

i Ellenjegyz6 az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodd
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzé a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

2. Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazoloi és érvényesitéi jogkért.

3. Részt vesz a Pénzlgyi Informaciés Rendszer (ASP) teljes adatallomanyénak karbantartasaban,
a Polgéarmesteri Hivatal és az intézmények munkéjanak koordindlasaban, jelzéssel él rendszerbeli
mikodési problémak esetén.

4. A gazdalkodéas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemazi
a koltsegvetes végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban feszlltség észlelése esetén
koteles a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

5. Koordindlja az énkorményzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjéban felsorolt gazdalkodo
szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamolojat, negyedéves mérlegjelentéseit,
ellenérzi azok adattartalmat és feltslti azokat a Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltato
rendszerébe. Gondoskodik az indokolasok és hianypétlasok hataridére térténd tovabbitasardl.

6. Gondoskodik arrdl, hogy a beszamolé kdnyvvitelileg aldtdmasztott legyen, a sziikséges
egyezdsegek fennalljanak; elkésziti a beszamoldhoz benyujtando allamhaztartasi mérlegeket.

7. Elékesziti, sziukség szerint aktualizalia a Hivatal gazdélkodasi feladataival kapcsolatos -
jogszabéalyokban meghatarozott - szabalyzatokat, részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkozé
ligyrend sziikség szerinti modositasaban.

8. Reészt vesz palyazatok elékészitésében, segitséget nyljt a pélyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitdsdban, elszamolasban.

9. Gondoskodik a befizetett kdzmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb - a
koltsegvetési tdrvényben rogzitett - koézponti tamogatasi igények benyljtasardl, ezt kévetd
kiutalasarél.

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

11, Gondoskodik arr6l, hogy a beszamold kényvvitelileg aldtamasztott legyen, a szilkséges
egyezdsegek fennalljanak; elkésziti a beszamolbéhoz benyujtandé allamhaztartasi mérlegeket.

12.  KozremUkodik a zarszamadasi rendelet el6készitésében, elkésziti a vagyonkimutatast.

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



14. A Délkelet-Alisld Regiondlis Hulladékgazdalkodési Rendszer Létrehozasat ~Celzo
Onkormanyzati Tarsulds vonatkozasaban a koltségvetési, pénziigyszamviteli valamint fokényvi
feladatok teljeskor( ellatasa.

Koltségvetési iiqyintézdé, pénziigyi-szamviteli feladatok:

1. Kézremikodik az ASP integralt kényvelési rendszer folyamatos feldolgozasaban,
karbantartasaban, jelzéssel él mikodési problémak esetén.

2. Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatok aktualizdlasaban.

3. Eleget tesz a jogszabalyokban adéhatdsag felé elirt bevallasi, igénylesi és bejelentesi
kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.

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

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

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

7. Elvégzi az &llamhaztartas szamvitelérél szolé jogszabalyokban meghatarozott, havi,

negyedéves, féléves és éves zarasi feladatokat, a zards soran kinyert adatokat elemzi, ellendrzi az
analitikus nyilvantartasokkal. Betartatja az egyes szamlaosztalyok tartalmara, fékonyvi kdnyvelésére
vonatkozo el6irasokat.

8. Gondoskodik arrél, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi miveleteket és
ezeknek az eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatését a valdésagnak megfeleléen, folyamatosan,
zart rendszerben, attekinthetéen mutassa be.

9. Biztositja a fékényvi kényvelés dokumentalasat, ellenérzi a fékonyvi konyvelés megtértentét,
a fékonyvi konyvelést kévetéen a havi fékonyvi kivonatot elkésziti, ellendrzi. Elvégzi az az
allamhaztartas szamvitelérdl szold kormanyrendeletben eldirt kotelezé egyeztetési feladatokat,
ellenérzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentessel.

10. Nyilvantartja a kételezettségvallaldsokat, a kételezettségeket, a koveteléseket, kibocsatja a
szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasardl, ellenérzi az online szamla adatszolgaltatas
maradéktalan teljesitését. Nyilvantartia a Pénziigyi és Gazdalkodési Osztaly jogosultja altal
ellenjegyzett szerzédéeseket.

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

12. Gondoskodik a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdasagi eseményei szamfejtésérél, részukre
adatot szolgéltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkéjuk segitése érdekében. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakuldsat, elemzi a kéltségvetés végrehajtasat a tervhez
viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzat testileti Ulésére a jogszabalyban eldirt,
gazdalkodasi terletet érintd el6terjesztéseket.

18. Az 8nkormanyzat altal - nem szocialis jelleggel - nyUjtott tamogatasokkal kapcsolatban:

13.1. vezeti a nyilvantartast a pénzligyi teljesitések vonatkozasaban;

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

13.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén bellli elszamolés teljesitéset;

13.4. a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbél fellilvizsgaljia, nem

megfelelé teljesités esetén hianypétlast, nem teljesités eseten a visszafizetés iranti eljarast
kezdeményez;
13.5. kozrem(ikédik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba veteleben.
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Ugyintézd, fékonyvi feladatok:

A fékonyvi feladatkér a pénziigyi-szamviteli feladatokon til az alébbi feladatokra terjed ki:

1. Negyedévenkeént egyezteti a befektetett eszkoézok, kovetelések, értékpapirok fékényvi
szamlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyujtott elélegek és egyéb, kévetelésjellegi
elszamolasok analitikajat.

2 Rendezi az azonositas alatt allo tételeket a zarast megelézéen, ezekrdl részletes analitikat
készit
3. Elvégzi a Magyar Allamkincstér &ltal feldolgozott és megkiilddtt bérinforméacios tablak,

kimutatasok, felnasznalasi 6sszesiték alapjan a Hivatal és az Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat, kdnyvelését.

4. Kézrem(ikédik a Magyar Allamkincstar 4ltal feldolgozott jelentések visszakildott
bizonylatainak egyeztetésében.

8. Esetenként részt vesz pélyazatok elkészitésében, segitséget nyljt a paly4zatokkal
kapcsolatos pénzugyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

6. Elemzi az Onkormanyzat koltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a szélséséges
jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokral.

7. Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérdl a kéltségvetési szamlara.

8. Kezeli az elkulbnitett fejlesztési és mikddési célu hitelszamlakat, a dolgozéi lakasépitési
tdmogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céll alszamlakat.

9. Nyilvantartja a révid- és hosszulejarati hitelfelvétellel kapcsolatos kotelezettségeket.

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

Analitikus kényveldé

1: Az ASP integralt rendszerben (és meghatarozott kveteléstipusoknal a GISPAN rendszerben)
nyilvantartja a ll. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodé szervek kdveteléseit.

2. Az Onkormanyzat és kéltségvetési szervei dolgozdinak lakas vasarlasahoz és feltjitashoz
kapcsolodo lakascéll tdmogatés kezelése.

3. Az |. negyedeévet kévetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja az érintett
tarsiroda vezetéjének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

4, Minden év aprilis 30-at kévetéen a 2 hénapot eléré azon hatralékosoknak fizetési felszélitast
bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatésagi hatarozattal irtak el6.

5 Eredmenytelen fizetési felszélitds esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a

szerzddések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat, jogszabalyi lehetéségekkel élve az addk
maodjara vald behajtast.

B Tartozasok kiegyenlitése utadn intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan-
nyilvantartasbol valé torlése érdekében.

£ Részt vesz a segélyek kiutalas elétti ellenérzésében és egyeztetésében, ellatja az allami
tamogatés igenylését.

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

9. Vezeti a més szervezet altal Gzemeltetett dnkormanyzati tulajdond targyi eszkdzok analitikus

kényvelését, feladasat, fokonyvi egyeztetését negyedévenként.

10.  Analitikus nyilvantartast vezet a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkod6 szervek
térzs- és forgalomképes vagyonarél. Ev kézben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezeté
ugyintézdvel, ezzel biztositja a f6kdnyv és a vagyonkataszter egyezéségét.

11. Elkeésziti a leltarkészitési és leltdrozédsi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzatat, valamint gondoskodik azok aktualizalasaral.

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

13. Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kovet6en koordinalja és dokumentdlja a
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leltaroz4si tevékenységet, beszamol6 forméjaban téjékoztatja a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

vezetdjét.

14. Kozremiikddik a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodd éves kéltségvetesi

beszamoldinak, idékézi mérlegjelentéseinek elékészitésében, mindenekelétt az immaterialis javak és

a targyi eszkézok meghatarozott koérének elézileg egyeztetett és ellenérzott analitikus

nyilvantartasabél szarmazo6 adatai rendelkezésre bocsatasaval.

15.  Adatot szolgaltat a gondnok szdméara az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos

adatszolgaltatas teliesitéséhez, szilkség szerint kozremikodik a biztositasi karesemények

elszamolasanak elékészitéseében.

16. Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban Iévé beruhazasok

allomanyarol, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes kepviseldivel.

17 e 2 - : =
loskodik-a lakhatsshta ssok-Grvé tasErEl.

Pénztaros, segély pénztaros:

1. Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkorményzatra és az Oroshazi Kistérség
Tobbcéll Tarsulasara vonatkozéan a  pénztarosi/segélypénztarosi teendbket:  jegyzdi
meghatalmazas alapjan érvényesitéként felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kévetden pedig rdgziti az adatokat a kdnyvelési rendszerben.

2. Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa el6tt ellendrzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat alakilag
és tartalmilag megfelel-e az eléirasoknak.
3: Kifizetés el6tt egyezteti a segélyekrél szol6 hatarozatokat a szamfejté programban megjelend

adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocidlis lgyintézével, a fel nem vett segélyekrdl
tajékoztatja a Szocialis, Gydmhatéségi és Egészsegiigyi Osztalyt.

4. Kozrem(kadik a Pénzigyi Informacios Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatéallomanya
folyamatos feldolgozésaban, karbantartadsaban, jelzésse! él mlkodési problémak esetén.
B Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviseldk tiszteletdijat, az Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiils6
szemelyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel dsszegfuggt jelentésekrdl. Egyezteti
a Magyar Allamkincstar &ltal feldolgozott jelentések visszakildétt bizonylatait, adatszolgaltatasait,
eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasarol.

6. Vezeti az illetményeldleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar Allamkincstart,
vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a peénztari pénzmozgasokkal
kapcsolatos  killonféle egyéb  (pl.: mobiltelefon-hasznalat, véddészemuveg) analitikus
nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok valtozasardl esetenként beszamol a Pénzlgyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjének.

i Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbél a helyben teljesitett kifizetésekrol.
8. A helyi kifizetésekrél - SZJA vonatkozésaban - kiadja az ad6 — és jarulékigazolasokat.
g. Kézremiikédik a Polgarmesteri Hivatal/Onkorményzat éves koltség vetése, beszamoloja

(irlapjainak eldkészitésében a kozpontilag eldirt nyomtatvanyokon, a jogszabdlyban rbgzitett
hataridéknek megfelelfen.

10. Egyuttmiikodik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elbkeszitésében, valamint az
elemi koltségvetés és a kdltségvetési beszdmolok bsszeallitasaban.

L. A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabdlyzata alapjan gondoskodik a hivatali alkalmazottak
és munkavallalék nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl, kiosztasardl és/vagy kifizetésérdl,
annak naprakész és ellenérizhetd nyilvantartas vezetésérél. Havonta kételes gondoskodni a hivatali,
énkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben torténé feladasarol.
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Foglalkoztatasi iligyintézé:

1. A jelentd felelosi teendbk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Véarosi Kényvtar, Nagy Gyula
Terdleti MGzeum, Oroshé&za Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulas,
Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kdzpontja intézmények részére.

2, Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Ter(leti
Mazeum, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovoddja, alkalmazottainak nem
rendszeres szemelyi juttatasait, valamint az egyéb, kilsé személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel
Osszegfliggd jelentésekrél. Egyezteti a Magyar Allamkincstar 4ltal feldolgozott jelentések
visszakUldott bizonylatait, adatszolgéltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasardl.

3. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsol6dé intézmények munkavallaléinak -
allamkincstari kéron beliili - SZJA bevalldsaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.
4, Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elékészitésében, személyi

kifizetésekhez kapcsolodo feladatokat elldtja: bealkalmazas, tavollét jelentés, heti szamfejtés,
bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat végrehajtja, a sziikséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas
lehivasat elékésziti, e terlileteken elvégzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

5. A rendelkezeésre 4ll6 nyilvantartdsok alapjan esetenként adatszolgéltatast nydjt a
Tarsadalombiztositési lgazgatésag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatésag felé.

6. Nyilvantartasokat vezet, koéztlk a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztily szabadsag
nyilvantartasat.

7. Feladata a kozfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellenérzése, a
kézfoglalkoztatottak munkakoéri leirasanak elkészitése, kdzvetitéi lapok kezelése.

ADOCSOPORT
Csoportvezetd:
1 Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok beszedésérél.
2 Kiadmanyozasi jogkérét meghaladé Ugyekben eléterjesztést és javaslatot készit a déntésre
jogosuliak felé.
3 Az adorendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkorét érinté
eléterjeszteést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviseld-testillet felé.
4, Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves z4arasokat.
5. Déntésre elSkésziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dont a kiadmanyozasi
jogkdreébe tartozo ilyen Gigyekben.
6. A maganfézék leparlé készllékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések
tovabbitdsa a vdamhatdsaghoz.
& A mez6dri jarulek fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez sziikséges alapadatok

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

8. Hatralékosok atadasa a NAV felé.

9. Szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa.

10. Az Onkormanyzat adderé-keépességének szamitdsa, egyéb adatszolgaltatasok elkészitése és
tovébbitasa a Koltségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

Koényvelé:

1 Ellatia a helyi adokkal kapcsolatos szamlék, a késedelmi pétiék, a birsag, az idegen
tartozasok, talajterhelési dij, a mez&éri jarulék, illetékek és az egyéb bevételek szamlakkal
kapcsolatos kényvelési, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

2. A kényvelési sorral elirandé vagy térlendd tételeket tartalmazé hatérozatok tigyiratait az
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alapdokumentumtdél a hatarozat véglegessé valasaig végigkoveti, az ellenérzétt lgyiratok
hatarozatainak egy példanyat megérzi. Az esetleges hibakroél az irodavezeté felé észrevételt tesz.

3. A fizetesi kedvezmeényeket add vagy ilyen iranyl kérelmeket elutasitd hatarozatok Ggyiratait
ellenérzi.

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

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

Csoport és a Magyar Allamkincstar felé.

Addiigyintézd:

1. Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi adékkal, ugymint az ipar(izési adoéval, épitmény- és
idegenforgalmi adoval, valamint a talajterhelési dijjal, mez66ri jarulékkal kapcsolatos tigyek intézése,
bevallasok atvétele, nyilvantartasa, hatarozatok hozatala és postazasanak elb6készitése, az ado
kivetése, ellenbrzése, az addeltitkolasok felderitése, adoérték-bizonyitvany kiaddsa a varos
lletékességi terlletéen, a bérbeaddk bevallasainak atvétele, ellenbrzése, adoigazolas, vagyoni
igazolas kiadasa.

2. A fellebbezések déntés-el6készitése és felterjesztése.

3. A feladatat képezé adoéugyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elbtt egyeztet a tdbbi Ugyintézdvel, majd ezeket a cselekményeket foganatositja.

4, A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adonemeket érinté informaciokrol
tajékoztatja az illetékes lgyintézdket.

B Munkateriiletén talalhaté adokdteles épitmeényeket, az adokételezetiség teljesitését

folyamatosan, tételesen, a Féidhivatal és az Békés Varmegyei Kormdnyhivatal Epitéstgyi és
Orokségvédelmi Féosztaly Epitési Osztalya munkatéarsaval egyeztetve leellenérzi. Az ellenérzés
kovetkezményeképp szilikséges eljarésokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé alanyainal évente
szikseg szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az ellen6rzésekrél és az azok
eredmeényeképpen lefolytatott eljarasokrél év végéig dsszefoglald jelentést készit.

6. A bevalldsok feldolgozasa soran a vélelmezhetd adoeltitkolasok esetén egyedileg adatokat
kér a Nemzeti Ado-és Vamhivatal megfelel6 osztalyatél. A kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti,
az esetleges elterések esetén a szikséges eljarast (egyszer(sitett ellenérzés) lefolytatjia. Az
ellenérzésekrél 6sszefoglald jelentést készit.

7. A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csddértesitdé adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megszlinését és atalakulasat figyelemmel kiséri, és a
sziikséges intezkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett vallalkozokat felszdlitja, szlikség esetén
birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést.

8. Adceltitkolas velelme esetén a kiemelt adézdk Ugyében kdzds ellendrzést kezdeményez a
Nemzeti Adé-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.
9. Ellatia az idegen tartozasok, egyéb tartozdsok szamlakon nyilvantartott tartozdsokkal

kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtési és jelentési feladatokat, valamint a helyi és
gépjarmladé hatralékok behajtasat. Emlitett Ugykorokben és a mésik adévégrehajtéval kdzodsen
helyszini ellendrzéseket és végrehajtasi cselekményeket végez.

10. A feladatkorebe tartozoé Ugyekben tudomdsara jutott, a helyi adokat érinté vagy/és az
adoztatast segité adatokat egyrészt a térzsadatok kozé felvezeti.

11.  Nem helyi lakosok vonatkozasaban hétralékok &tadasa behajtasra mas Onkormanyzati
addhatdsaghoz.

GONDNOKSAG
Gondnok:

T Ellatja a Gondnokség irdnyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport dolgozdinak
munkajat.
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2, Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakori leirasét.

3. Gondnoki teendéket lat el a Varoshazan és a kapcsolddé ingatlanokban.

4. Gondoskodik a szikséges irodai felszerelések és takaritdi eszkdézok beszerzeserdl és azok
kiadasarol.

3 Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikédéséhez szilkséges kis ertekl
berendezéseket, felszereléseket.
6. Koordinélja a kdzponti fénymasold berendezések karbantartdsat, év kdzben folyamatosan

vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kiilon kialakitott nyilvantartasat, sziikség esetén jelzéssel
él az osztalyvezetdje felé.

Z. Koteles elkésziteni az éves szintli papir, irbszer, nyomtatvany, valamint irodai felszerelések
mennyiségi meghatarozasat a kézbeszerzési eljaras keretében torténd beszerzés elSkeészitése
érdekében, ennek keretében egyittmiikédik az osztalyvezetdjel, az osztély munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a fiité/karbantart6, telefonkézpont kezel6, gépkocsivezeto,
valamint a takaritdk munkaid6- és terileti beosztasét.
9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rékkel, a munkaidén kivili esemeényekrdl

tajékoztatja tket, ill. tajékozaodik a rendkivili térténesekrol.

10. Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd
igazolvanyok eldkészitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazésra jogositd igazolvanyokrél évenként név szerinti nyilvantartast vezet.
12. Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasarél a Varosfejlesztési es
Telepilésiizemeltetési Osztaly munkatarsaval egylttmukodve.

18, Elvégzi az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgéltatasokat, bejelentéseket,
ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartasaibol, valamint elékésziti a biztositasi kareseményekhez szlikséges elszamolasokat.

14. Eldkésziti az osztalyvezetd szamara a Varoshaza és a kapcsolédé ingatlanok
karbantartasaval és felujitasaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a szilkséges teenddket
(arajanlatok beszerzése, megrendelék, szerzédések elokészitése, munkaterlletek atadasa-atvétele,
stb.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek Uizemeltetéseét, valamint az ehhez kapcsolodd
dokumentaciot.

15. A dolgozék altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet el6késziti és ellenbrzi.

16. A dolgozdk altal hasznalt gépjarml Uzemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat elvégzi.

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

18. Esetenként részt vesz a targyi eszkozok, valamint a kis értékii eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak vezeteseben.

19.  Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

20. Részt vesz az osztalyvezetd altal tartott munkaértekezleteken.

21.  Vezeti a szigorl szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
potlasardl.

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

Karbantarto:

1 Flitési idényben ellatja a Varoshaza flit6i teenddit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodésat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazanhazban elbirt munkavédelmi es tlizvédelmi feladatoknak.

4 Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.

5. Elvégzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag elleni vedelmét
S.

6. Elladtja a Varoshaza targyi eszkozeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat (elektromos
és lakatosipari, stb.).
7. Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.
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8. Gondoskodik a nagyterem konferencia-berendezéseinek Uzemeélésérdl, és rendszeresen
kezeli azt.

9. Gondoskodik a Képviseld-testlleti és Bizotisdgi Ulések hangositasarodl, szliikség szerint
rogzitéserdl.

10. Szukség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd:

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

2, Kételes biztositani a jarm Gzemképességeét.

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

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

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

6. A gépjarmlvezetd a szolgalatdnak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi,
anyagi es blntetdjogi feleldsséggel tartozik.

7- Kételes a felelésségére bizott jarmivet a leggazdasagosabban Uizemeltetni.

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

9. Felelés a gépjarm( tartozékaiért, a gépjarm(i Hivatal terliletén térténé tarolasaért.

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

Telefonkézpont kezeld:

1. Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkdzpontjat, kapcsolja a keresett
telefonmelleket, vagy személyt.
2 Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy Ugyintézd nem elérhetd az

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

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

Takarito:

1. Ellatja a takaritasi teriiletéhez tartozd helyiségek tisztan tartasat.

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

2 Figyelemmel kiséri a takaritasi terliletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra

illetékes személynek.
A munkakdrében kijelolt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a munkaltatétol
elvarhaté gondossaggal, felelésséggel elvégzi.
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2. A 198/2023. (X.19.) K.t. hatarozattal elfogadott Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikoédési Szabalyzatanak jelen modositassal nem érintett
rendelkezései valtozatlan tartalommal hatalyosak.

Oroshaza, 2024. aprilis 17.

Dr. Burai Mihaly
jegyz6

Zaradék:
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 2. médositasat Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testlilete a ....../12024. (IV.17.) K.t. hatarozataval jovahagyta.

David Zoltan
polgarmester
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