OCSA VAROS ONKORMANYZAT
9/2010./VV1.11./ sz. RENDELETE?
POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAROL, UGYRENDJEROL

! Egységes szerkezetben a 3/2012./1.27./sz. , 20/2013./X.30./ sz.0OK. rendelettel




|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK,
A HIVATAL JOGALLASA

1.§ (1)> Ocsa Véros Onkormanyzata Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban, valamint Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
(a tovabbiakban: Motv.) 53. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan 8/2011.(I1.31.)
Oonkormanyzati rendeletével megalkotta a képviseld-testiiletének szervezeti és mikodési
szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

(2) Az SZMSZ 5. § (2) bekezdésében® kapott felhatalmazas alapjan Ocsai Polgarmesteri
Hivatal® (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatat, Ugyrendjét
(tovabbiakban egyiitt: Ugyrend) a kovetkezok szerint allapitom meg.

2.§ (1) A Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd kozigazgatasi szerv, gazdalkodasat
tekintve pedig sajat koltségvetési elGiranyzata korében teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

(2) A Hivatal létszamat és bérkeretét a képvisel6testiilet minden évben az éves koltségvetés
elfogadésa soran hatarozza meg.

(3) A Hivatal alapadatai kovetkezok:

a) megnevezése: Ocsai Polgarmesteri Hivatal®

b) székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy Zs.u.2.

¢) alapito: Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képviselétestiilete

d) hatalyos alapit6 okiratanak kelte: 2013. februar 27.°

e) hatalyos alapito okiratanak szdma: 105/2010./IV.28./ OK. rendelet

f) feliigyeleti szerve: Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete

g) adoigazgatasi azonositd szama: 15391188-2-13

h) koltségvetési elszamolasi szamlaszama: K&H Bank RT. 10402142-50485356-48541015

3.§ (1)" A Hivatal 4llami feladatként ellatott alaptevékenységei:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcelu kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

(2) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa Ocsa Varos Onkormanyzatéanak koltségvetése.

2 Modosult a 20/2013./X.30./ szamu rendelet 1.§-a alapjan
3 Modosult a 20/2013./X.30./ szamu rendelet 2.§-a alapjan
4 Modosult a 20/2013./X.30./ szamu rendelet 2.§-a alapjan
5 Modosult a 20/2013./X.30./ szamu rendelet 3.§-a alapjan
® Modosult a 20/2013./X.30./ szamu rendelet 4.§-a alapjan
" Moédosult a 20/2013./X.30./ szamu rendelet 5.§-a alapjan



(3) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
4.8 (1) A Hivatalt a polgarmester iranyitja, a varos jegyzoje vezeti.

(2) Az egységes Hivatal belsd szervezeti egységei az irodak €s a csoportok, melyek 6nalld
jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

5.§ (1)°

(2) A Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévér Bolesdde® az el8irdnyzatok
feletti jogosultsag szempontjabol 6nalloan mikodo koltségvetési szerv, amelynek pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el, a Hivatal és a Nefelejcs Napkozi
Otthonos Kozponti Ovoda kozott 1étrejott, a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét
rogzité megallapodasban foglaltak szerint.

8 Hatalyat vesztette a 20/2013./X.30./ szamu rendelet 6.§-a alapjan
® Modosult a 20/2013./X.30./ szamu rendelet 7.§-a alapjan



Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

6.§ A Hivatal a sziikkséges munkamegosztds céljabol az alabbi irodékra, illetve szervezeti
egységekre tagozodik:

a) Hatosagi és Ugyfélszolgalati iroda,

b.) Pénziigyi iroda,

c.) Adoiigyi iroda

d.)loMﬁszaki, Beruhézasi és Vallalkozoi iroda
e)

f.) Titkarsag,

0) ! Kozteriilet-feliigyelet.

10 Hatéalyat vesztette a 20/2013./X.30./sz. rendelet 8.§-a alapjan
1 Kiegésziilt a 20/2013./X.30./ sz. rendelet 9.§-a alapjan



111. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

7.§ A Hivatalt a polgarmester a képvisel6testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkorében iranyitja, amelyen beliil:

a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban;
a jegyzO javaslatara el6terjesztést nyajt be a képvisel6testiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara.

8.8 (1) A Hivatal vezetdje a varos jegyzoje, aki vezetdi jogkorében:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a 9.§ (3) bekezdésében meghatarozottak szerint;
gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérol, melynek soran az irodavezetdk,
¢s azok helyettesei Gtjan vagy kozvetleniil utasithatja a Hivatal dolgozoit;

koordinalja, és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat;
meghatérozza a feladatok végrehajtdsanak idejét, modjat, litemét;

a Hivatal vonatkozasaban k&')telezettsé:gvélllal(');12

13

gondoskodik a Hivatal Iétszdmanak feltoltésérdl, a koztisztviseldi allomany
tovabbképzésérdl;

biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét;
javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére;

a Hivatal egységes miikddésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsd szervezeti
egységek kozott, s ennek sordn a Hivatal koztisztviseléi szdmara a munkakori
leirasukban nem szerepld egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat;

a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsdgok elndkeivel, és a
tanacsnokokkal;

rendszeresen irodavezet6i, illetve a polgarmesterrel sziikség szerint a Hivatal egészét
érintd kérdésekben apparatusi értekezletet tart.

a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikddik a bizottsag elndkeivel.*

(2) A jegyzét tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, aki a jegyz6 altal adott helyettesitési
intézkedésben meghatarozott feladatokat latja el.

9.§ (1) A polgarmester™® gyakorolja

a) ajegyzo tekintetében a munkaltatoi jogokat,

12 Modosult a 20/2013./X.30./ sz. rendelet 10.§-a alapjan

13 Hatélyat vesztette a 20/2013./X.30./ sz. rendelet 11.§-a alapjan
14 Kiegésziilt a 20/2013./X.30./ sz. rendelet 12.§-a alapjan

15 Médosult a 20/2013./X.30./ sz. rendelet 13.§-a alapjan



b) az aljegyz6 tekintetében a munkaltatoi jogokat.

(2) 16

(3) A jegyz6 gyakorolja

a) az aljegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat,
b) a Hivatal koztisztviseléi tekintetében — a 9.§ (1) b) pontjaban és a 9.§ (4)
bekezdésben foglaltakat kivéve — a munkaltatoi jogokat, melynek soran dont:
e akoztisztviseld kinevezésérol,
e akozszolgalati jogviszony megsziintetésérol,
e anyagi ¢s fegyelmi felel0sség megallapitasarol,
tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrol,
javadalmazasrol,
jutalmazasrol és az dnkormanyzati rendeletben szerepld egyéb juttatasokrol,
kitlintetési javaslatrol,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
megyén kiviili kikiildetésrol.

(4) A jegyz6 - a polgarmester altal meghatarozott korben - a polgarmester egyetértése
mellett dont kinevezésrol, vezetéi megbizasrol, felmentésrol, a vezetéi megbizas visszavondsarol
¢s jutalmazasrol.

10.§ Az irodavezetd gyakorolja — a 9.§ (4) bekezdésében foglaltak kivételével — a jegyzd
felhatalmazasaval az alabbi egyéb munkaltatdi jogokat az iroda dolgozdi tekintetében:

engedélyezi — a szabadsagolasi terv alapjan — az évi rendes szabadsag igénybe vételét,
engedélyezi a megyén beliili kikiildetést (igazolja az Gtiszamlat, napidij jogszeriiségét),
elrendeli a helyettesitést, és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz a jegyzének a
jogszabalyi feltételek teljesiilése esetén,

javaslatot tesz a jegyzonek az illetmények atsorolasara, jutalmazasra,

javaslatot tesz kitlintetésre,

a jegyz6 egyetértésével iroddn belill egyes munkakdrokre nézve végleges vagy
ideiglenes atcsoportositast hajt végre,

kezdeményezheti a jegyzonél fegyelmi eljaras meginditasat,

évente elkésziti a teljesitménykdvetelményeket, valamint a teljesitményértékelést.

11.§ (1) Az egyes belsd szervezeti egységeket a jegyz6 altal megbizott irodavezetdk vezetik.

(2) Az irodavezetok gondoskodnak az irodan beliili munka megszervezésérol, melynek

soran:
[ ]

biztositjak a kiadott feladatok hataridére torténd szakszerl €s torvényes végrehajtasat,
a testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a képviselbtestiilet és az
illetékes bizottsagok tilésén,

18 Hatalyat vesztette a 20/2013./X.30./sz. rendelet 14.§-a alapjan
17 Médosult a 20/2013./X.30./ sz. rendelet 15.§-a alapjan



e gondoskodnak az adott irodahoz tartozo bizottsag '® munkajanak szakmai és tigyviteli
elokeészitésérol, koordindlasardl és végrehajtasarol,

e elkészitik az iroda dolgozdinak munkakori leirdsat,

e az irodai munkatarsai részére az irodavezet6i értekezletet kovetben minden esetben,
illetve ezen tilmenden az irodavezetd dontésétdl fliggd rendszerességgel irodai
értekezletet, sziikség szerint munkamegbesz¢lést tartanak,

o sziikség szerint egyiittmiikddnek a tarsiroddk vezetdivel a feladatkoreiket érintd
kérdésekben,

e cellatjdk az oOnkormanyzat ¢és intézményei gazdasagi feladataihoz, valamint a
koltségvetést megalapozd Onkormanyzati rendeletek tervezeteinek elkészitéséhez
kapcsolddo feladatokat,

e szakmai felligyeleti, irdnyitasi, ellen6rzési, szabalyozéasi tevékenységiik soran
érvényesitik a Hivatal FEUVE rendszerének kdvetelményeit,

e a FEUVE szabalyozasokkal dsszhangban kijeldlik a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési
rendszerek teriiletfeleldseit (folyamatgazdat, kockazat- és kontrollgazdat), akik
munkakori leirasaban rendelkeznek a gazdalkodasi teriiletek, illetdleg a FEUVE
feladatairol,

e hatas- ¢és feladatkoriikben onalléan gondoskodnak az eldzetes és utdlagos ellendrzés
megszervezeésérol és mikodtetésérol,

e kockazatkezelési tevékenységiikkel kozremiikodnek a feladatkoriiket érinté stratégiai
feladatok kidolgozasaban és végrehajtadsaban.

(3) Az irodak részletes feladatait jelen Ugyrend X. fejezete tartalmazza.

12.§ (1) Az iranyit6 és a vezetdi tevekenység szerves része a folyamatos vezetdi ellendrzés,
amelynek forumai
e avezetoi értekezlet,
e azirodavezetoi értekezlet,
e az irodai értekezlet, valamint
e az apparatusi értekezlet.

(2)'° A polgarmester hetente egy alkalommal az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyzé
részvételével vezetdi értekezletet tart, melynek soran a vezetOség attekinti az egyes aktualis
feladatokat, a képviseld-testiilet napirendjén szerepld eldterjesztéseket, megtargyalja ¢és
megvitatja a vezetoi értekezletre készitett feljegyzéseket.

A vezet6i értekezletre készitett feljegyzésben a szakirodanak a rovid tényallas mellett ismertetnie
kell a javasolt dontési alternativakat, targyilagosan feltarva azok varhat6 kovetkezményeit,
esetleges koltségvonzatat.

(3) A jegyz6 heti rendszerességgel irodavezet6i értekezletet tart, melynek keretében —
elsdsorban a képviseldtestiilet napirendjén szerepld eldterjesztések  elokészitésének,
ellendrzésének €s a hatarozatok végrehajtasdnak érvényesiilése céljabol — attekinti az egyes

18 A 20/2013./X.30./sz. rendelet alapjan a ,,a tandcsnok” szo6 hatélyat vesztette.
19 Médosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet alapjan



aktualis feladatokat, valamint a vezet6ség altal meghozott dontések alapjan ismerteti a Hivatal,
illetve az egyes szervezeti egységek feladatait.

Az értekezletre allandd meghivottak a polgarmester, az alpolgirmester, az aljegyzd, az
irodavezetdk, tovabba a jegyzo altal meghivott egyéb személyek.

(4) A belsé szervezeti egységek vezet6i az irodai munkatarsai részére az irodavezetdi
értekezletet kovetden minden esetben, illetve ezen tilmenden az irodavezeté dontésétdl fliggd
rendszerességgel irodai értekezletet tartanak, amelyen — az irodavezetdi értekezleten kapott
tajékoztatas alapjan — ismereteik a munkatarsakkal az adott szervezeti egységre haruld
feladatokat.

(5) Az irodavezetdi ¢és az irodai értekezletekrdl jelenléti iv, illetve emlékeztetd késziil,
amely tartalmazza a megbeszEélés fobb témakdreit, a meghozott dontéseket, feleldsoket,
hataridoket.

(6) A polgarmester és a jegyzO sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal a
Hivatal valamennyi munkatarsanak részvételével apparatusi értekezletet tart, amelynek keretében
értékelik az elmult idészak tevékenységét, illetve attekintik a varhato feladatokat.

20 Médosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 18.§-a alapjan



IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI SZABALYAI

13.§ (1) A Hivatalt a jegyzo, tavollétében az aljegyz0, illetve a jegyzO altal megbizott
irodavezet6 jogosult képviselni.

(2) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzO, illetve az altala megbizott, a jogszabalyi
feltételeknek megfeleld személyek jogosultak ellatni.

(3) A Hivatal belsé miikodése soran az irodat az irodavezetd, tavollétében az irodavezetd-
helyettes vagy az altala megbizott koztisztviseld képviseli.

14.§ (1) A Hivatal munkarendje: hétfé 7.30-18.00 oraig, kedd 7.30-15.30 oraig, szerda 7.30-
16.00 6raig, csiitortok 7.30-15.30 oraig, péntek 7.30-12.30 oraig.

(2)2 A Hivatal {igyfélfogadasi rendje: hétfd 13.9°-18.%° ¢raig, szerda 13. ©°-16 © 6raig,
péntek 7.30-12. Poraig.

(3) A napi munkaidén beliil a koztisztvisel6 szamara 30 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani.

(4)® Minden dolgozo kételes a Hivatal bejarati ajtajanal elhelyezett beléptetd rendszeren a
munkéba érkezéskor bejelentkezni, mig tdvozaskor kijelentkezni.

(5) A munkahelyér6l onhibajan kiviil tavol maradd dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul koteles kdzvetlen hivatali felettesét vagy a jegyzot értesiteni.

(6) A betegségrol szold orvosi igazolast a dolgozéd munkaba allasa elsé napjan koteles az
iroda erre Kijelolt koztisztviseldjének leadni.

(7) Az orszaggytlési képviseloket, a varosi képviselbtestiilet tagjait, a képviselStestiilet
bizottsagainak nem képviseld tagjait, a helyi Onkorményzatok tisztségviseloit, a kozponti
kozigazgatasi szervek képviseldit, - lehetdség szerint - az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit
soron kiviil kell fogadni, résziikre a sziikséges felvilagositast megadni.

(8) A varosi képviseldtestiilet foallast tisztségviseldi és a jegyz6é feladataikat kotetlen
munkaidében l4tjak el. Ugyfeleket - elézetes bejelentés alapjan - munkanapokon fogadnak.

15.§ (1) A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az iroda dolgozodi tekintetében az
irodavezetd jogosult, az irodavezetdk esetében az engedélyezés a jegyz6 hataskorébe tartozik.

21 Médosult a 3/2012./1.27./sz. OK. rendelet 1.§-a alapjan — Hatdlyba 1ép 2012. marcius 1.
22 Modosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 19.§-a alapjan
23 Médosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 20.§-a alapjan



(2) A szabadsagot a hatalyos jogszabalynak megfeleléen, a dolgozok igényeinek
Osszesitését kovetden, a Hivatal mukodoképességének figyelembevételével, az Osszhivatali
érdekekre tekintettel, a targyév marcius 31. napjaig — a jegyz0 altal — jovahagyott szabadsagolasi
terv szerint kell kiadni.

16.§ A Hivatal dolgozoi a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettol
azonban a hivatali felettes vezetok sziikség esetén eltéréen rendelkezhetnek.
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V. FEJEZET

A TESTULETI DONTESEK ELOKESZITESE ES VEGREHAJTASA

17.8%* (1) A Hivatal belsd szervezeti egységei szakmailag segitik a tisztségviselSk, a képvisels-

testiilet és a bizottsagok munkajat.

(2) Szakkérdésekben az egyes bizottsdgok elsdésorban a mitkddési koriikben megfeleld feladatkort

ellaté irodak tevékenységére tamaszkodnak az alabbiak szerint:

Bizottsag Feladatkort ellaté iroda
Ugyrendi Bizottsag Titkarsag
Gazdasagi Bizottsag Pénziigyi Iroda
Titkarsag
Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag Titkarsag

18.§ (1)® Az eldterjesztések rendjérél Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 8/2011.(I11.31.) onkormanyzati rendelet 19.§-a €s 20.§-a

rendelkezik.

(2) Az el6terjesztések tartalmi kovetelményei:

a targyban hozott korabbi dontések megvaldsuldsanak, hatdsanak elemzése;

pontos helyzetelemzés, tényfeltaras, hivatkozva a vonatkozo jogszabalyi keretekre;

a javasolt megoldasok, alternativdk megjelolése, targyilagosan feltarva azok varhato
kovetkezményeit;

az elokészité munka sordn végzett Osszehangoldé munka, a kdzremiikodd szervek,
személyek allaspontjanak ismertetése, az esetleges mell6zés okainak bemutatisa és
indokolasa;

a végrehajtasért felelos személy(ek) és a végrehajtds hataridejének megjeldlése. A
hatarozatban tobb feleldst, valamint tobb hataridét is meg lehet jelolni. Tobb felelds
esetén - ha a hatdrozat eltérden nem rendelkezik - az elséként megnevezett kiteles a
végrehajtast megszervezni,

indokolt esetben a meghozand6 dontéssel érintett korabbi képviselStestiileti hatarozatok,
rendeletek ~ modositasanak,  kiegészitésének, hatdlyon  kiviil  helyezésének
kezdeményezése;

torekedni kell a pontos, tomor fogalmazasra, logikus felépitésre;

alternativ dontési javaslat esetén vilagosan el kell kiiloniteni a hatarozati javaslatokat, a
hozzajuk tartoz6 pontos adatok, informaciok megjeldlésével;

a jogszabalyok altal meghatarozott fogalmak hasznalata mellett torekedni kell a
kozérthetdségre;

24 Modosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 21.§-a alapjan
25 Médosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 22.§-a alapjan
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e a hataridot év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni, amely a kitizott feladatok
egyszerii végrehajtasara vonatkozik. Hosszabb tavl feladatok esetén folyamatos, illetve
beszamolasra év, hd, nap megjeldlés alkalmazhato.

(3) Az eldterjesztés alaki kdvetelményei:

Az elbterjesztés terjedelme - a hatarozati javaslattal és a mellékletekkel egyiitt - a tiz, kivételesen
indokolt esetben a polgarmester el6zetes engedélyével a 15 gépelt oldalt nem haladhatja meg. Ez
alol kivételt képeznek az dgazati, szakmai koncepciok és a stratégiai fejlesztési tervek, illetve a
koltségvetési targyu eldterjesztések és beszamolok.

(4) A képviseldtestiilet elé keriild el6terjesztés cimét és rovid leirasat a téma szerint
illetékes iroda vezetéi jovahagyast, illetve dontést kovetden az informatikai halozatra ravezeti
feltiintetve az elSterjesztd nevét, az elterjesztés elkészitéséért felelds iroda®’, valamint a
véleményez0 bizottsag(ok) megnevezesét.

19.§ (1) A testiileti anyagok megfelel6 elokészitéséért a téma szerint illetékes irodavezetd a
felelés. A tobb iroda feladatkorét érinté tligyekben az irodavezetdk kotelesek egymassal
egylittmiikddni és tevékenységiiket koordindlni. Véleményeltérés esetén a feladatokat a jegyzo
hatarozza meg.

(2) A torvényesség betartasa érdekében valamennyi elGterjesztés csak a jegyz6
ellenjegyzésével, vagy torvényességi észrevételével egyiitt terjesztheto a testiiletek elé.

(3) Az irodak?® kotelesek elézetesen elvégezni az agazati, szakmai jogszabalyokkal vald
egybevetést.

(4) Az elbterjesztéseket a jegyz6é torvényességi szempontbol atvizsgalja, sziikség esetén
észrevételeket tesznek. Az észrevételek alapjan az anyag készitdje az anyagot haladéktalanul
koteles atdolgozni és ismételten bemutatni.

(5) Amennyiben az eldterjesztésnek pénziigyi vonzata van, Ggy az elGterjesztésben
szerepeltetni kell, hogy a koltségvetésben — a koltségvetési hely pontos megjelolésével — a
fedezet rendelkezésre all, illetve hogyan biztosithatd. Ebben az esetben az elSterjesztést a
Pénziigyi Irodavezetdvel is szignaltatni kell.

20.§ (1) A bizottsagok elé keriilé eldterjesztéseket, illetéleg a bizottsagi iilés napirendjét az
illetékes irodavezetd egyezteti a bizottsag elnokével.

(2)® A képviseld-testiilet elé keriil6 irasos eléterjesztésnek tartalmaznia kell az elSterjesztés
cimét, az eldterjesztd nevét, az eldterjesztés készitdjét (név, iroda), véleményezd bizottsag nevét

2 Modosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 23.§-a alapjan
2 Modosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 23.§-a alapjan
2 Modosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 24.§-a alapjan
2 Médosult a 20/2013./X.30./sz. rendelet 25.§-a alapjan
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¢és llésének 1dopontjat, a napirendi ponthoz meghivanddok nevét, cimét, valamint az eldterjesztés
leadasi datumat, esetleges koltségvetési vonzatat, forrasat.
(3)30

21.8 (1) A képviselGtestiileti hatarozatok végrehajtasarol a felel6sként megjelolt szerv vagy
személy koteles gondoskodni. A hatarozat targya szerint illetékes hivatali egység vezetdje
kotelezéen kozremukodik a szakmai végrehajtasban és annak ellendrzésében. A felmeriild
illetékességi vitdban a jegyz6 dont.

(2) A dontés agazati targykore szerinti illetékes szakirodak - a felel6sként megjelolt
tisztségviselokkel egyiittmiikodve - tligykoriikbe tartozoan kotelesek a végrehajtas érdekében
sziikséges operativ szervezési intézkedéseket megtenni, az ehhez kapcsolodd feladatokat
elvégezni.

22.§ (1) A képvisel6testiileti hatarozatok naprakész nyilvantartasardl a jegyz6 gondoskodik a
Titkarsag utjan.

(2) A lejart hataridejli és végre nem hajtott képviseldtestiileti hatarozatokrol a Titkarsag
havonta 6sszesitést készit, amely alapjan a jegyz0 intézkedik azok mielébbi végrehajtasarol.

30 Hatalyat vesztette a 20/2013./X.31./sz. rendelet 26.§-a alapjan
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VI. FEJEZET
A SZERZODESKOTES RENDJE, SZERZODES-NYILVANTARTAS

23.§ (1) Az oOnkormanyzat és a Hivatal nevében kotendd szerzOdések elOkészitéséért a
szakteriilet szerint illetékes szervezeti egységek vezetdi, a Titkarsdg kozremiikodésével feleldsek.
Ez alol kivételt képeznek a kozbeszerzési eljaras eredményeként keletkezett szerzodések, melyek
elokészitéséért és ellendrzéséért a Miuszaki, Beruhazasi és Vallalkoz6i Iroda munkatarsai
felelosek.

Az el6készités soran biztositani kell, hogy az alairasra bocsatott szerzodés formai €s tartalmi
szempontbol megfeleljen a hatalyos jogszabalyok és helyi rendeletek eldirasainak, tovabba teljes
kortien biztositsa az Onkormanyzat ¢és a Hivatal eldzetes dontéseinek, illetve céljainak
érvényesiilését.

(2) A szerzédés-tervezetet alairas el6tt szakmai, jogi és pénziigyi szempontbol at kell
vizsgalni. Az atvizsgalas tényét az alabbi sorrendben kell elvégezni, illetve a nyilvantartasi iven
dokumentalni:

1. aszakteriilet szerint illetékes iroda munkatarsa és vezetdje (szakmai megfeleldség)
2. aPénziigyi Iroda vezetdje (pénziigyi megfeleldség)
3. ajegyzo

A szerzédés-tervezetet a jegyz6 jogi szempontbdl atvizsgalja, sziikség esetén észrevételeket tesz.
Az észrevételek alapjan a szerzddés-tervezet készitdje koteles azt haladéktalanul atdolgozni, és
ismételten bemutatni.

A szerzOdés végleges valtozatanak aldirdsra tovabbitasat a jegyz6 engedélyezi, melyet az iven az
alairhat6 rovatban jelez.

(3) A Kozbeszerzési eljarassal érintett szerzddés-tervezetet alairds eldtt szakmai, jogi és
pénziigyi szempontbol 4t kell vizsgalni. Az atvizsgélas tényét az alabbi sorrendben kell
elvégezni, illetve a nyilvantartasi iven dokumentalni:

1. aszakteriilet szerint illetékes iroda munkatarsa és vezetdje (szakmai megfeleldség)
2. Miszaki, Beruhazasi ¢és Vallalkozéi jogi tligyekért felelés munkatirsa (jogi

megfeleldség)
3. aPénziigyi Iroda vezetdje (pénziigyi megfeleldség)
4. ajegyz6

A szerzOdés végleges valtozatanak aldirasra tovabbitasat a jegyz6 engedélyezi, melyet az iven az
alairhato rovatban jelez.

(4)31

31 Hatalyat vesztette a 20/2013./X.31./sz. rendelet 27.§-a alapjan
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(5) A Titkarsag kezeli a megkotott szerzodések egy eredeti példanyat, azokrol folyamatos,
szamozott nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a nyilvantartdsi szamot, a szerzddéskotés
datumat, a szerz6dés targyat, a szerz6dd partner megnevezését, az iktatdszamot, a szerzodéses
hataridéket és a szerzOdés lejartanak idOpontjat. A szerzodésmodositasok nyilvantartdsa az

alapszerzodésekkel egyezden torténik.
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VII. FEJEZET
A KOZBESZERZESEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK, FELELOSSEGI REND

24.§ (1) A% kozbeszerzési eljaras elokészitésének, lefolytatisanak, belsd ellendrzésének
felel0sségi rendjét, az ajanlatkérd nevében eljard, illetdleg az eljarasba bevont személyek,
illetdleg szervezetek feleldsségi korét és a kozbeszerzési eljarasai dokumentaldsi rendjét,
Osszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal Ocsa Varos Onkormanyzatinak Kozbeszerzési
Szabalyzata tartalmazza.

(2) Az SZMSZ-ben foglalt felhatalmazas alapjan Ocsa Varos Onkormanyzata nevében az
ajanlatkérd jogait és kotelezettségeit a polgarmester gyakorolja. Indokolt esetben szakért6 céget
biz meg az eljaras teljes korl lebonyolitasaval.

(3) A jegyzO0 a kozbeszerzések soran — a Miiszaki, Beruhazasi és Vallalkozo6i Iroda
Kozbeszerzési *Referense tutjan — Osszehangolja a Hivatal egyes irodainak, szervezeti
egységeinek munkajat, ellendrzi az egyes kozbeszerzési eljardsi cselekmények szakszer,
hatariddben torténd végrehajtasat. A Miszaki, Beruhdzasi és Vallalkozoi Iroda Kdzbeszerzési
Csoportjanak/Referensének kozbeszerzésekkel osszefiiggd feladatait a jelen Ugyrend X. fejezete
tartalmazza.

(4) A kozosségi értékhatart elér6 vagy meghaladd értékii kozbeszerzés esetében a
kozbeszerzési eljarasba az Snkormanyzat hivatalos kozbeszerzési tanacsadot® kételes bevonni. A
hivatalos kozbeszerzési tanacsadd szakértelmével eldsegiti a kdzbeszerzési eljarads torvénynek ¢€s
egyéb jogszabalyoknak megfeleld lefolytatasat.

32 Hatélyat vesztette a torolt szovegrész a 20/2013./X.31./sz. rendelet 28.§-a alapjan
3 Hatélyat vesztette a torolt szovegrész a 20/2013./X.31./sz. rendelet 29.§-a alapjan
34 Hatalyat vesztette a torolt szovegrész a 20/2013./X.31./sz. rendelet 30.§-a alapjan

16



VIII. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

25.§ (1) A hivatal altalanos feladatai:

a) A képviseldtestiilet tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el0késziti az Onkorméanyzati rendelettervezeteket, a testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;

szervezi az 6nkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellendrzését;

ellatja a képviseldtestiilet miikodésével kapcsolatos egyéb tligyviteli, adminisztracios
feladatokat;

nyilvantartja a képvisel6testiilet dontéseit.

b) A képviselStestiilet bizottsagai®® mitkodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok®® miikddéséhez sziikséges
szervezési, leirasi és tligyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi eléterjesztések,
jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai és torvényes eldkészitésérol;

a bizottsagokhoz®” érkezé kérelmeket, javaslatokat - igény szerint - szakmailag
véleményezi, tdjékoztatast nyujt a megvalositas lehetdségeirdl,

biztositja a bizottsagok>® dontéseinek a végrehajtasat.

C) A képviseldtestiileti tagok munkdjanak segitése érdekében:

eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat;

koteles a képviseldt hivatali munkaiddben soron kiviil fogadni, részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve az ehhez sziikséges intézkedést megtenni;
kozremiikodik a képviselOtestiileti tagok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A tisztségviselok munkdjaval kapcesolatban:

segiti a tisztségviseloket a szakmapolitikai irdnyitoi feladatuk gyakorlasaban;
elOkeésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;
segiti a tisztségviseldket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben.

(2) Ellatja a varosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos fenntart6éi feladatokat,
szakmai segitséget nyujt az intézményekben folyé munkahoz.

26.§ (1) Koztisztviselok feladatai:

A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak ¢€s a képviselbtestiilet
dontésének megfelelden, szakszerlien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt
ligyintézés szabalyai szerint koteles ellatni.

% Hatélyat vesztette a torolt szovegrész a 20/2013./X.31./sz. rendelet 31.§-a alapjan
% Hatélyat vesztette a torolt szovegrész a 20/2013./X.31./sz. rendelet 32.§-a alapjan
3" Hatélyat vesztette a torolt szovegrész a 20/2013./X.31./sz. rendelet 32.§-a alapjan
38 Hatalyat vesztette a torolt szovegrész a 20/2013./X.31./sz. rendelet 32.§-a alapjan
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A koztisztviseld koteles az allami és szolgalati titkot megtartani.

A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrol, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarnak.

(2) A Hivatal érdemi iigyintézé koztisztviselgje koteles:

az ligyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatdsat, a hatékony, humanus ¢&s gyors ligyintézést, az iigyintézési
hataridok betartdsat. Amennyiben kiilon jogszabaly az eljarasi, ligyintézési hataridot
nem allapitja meg, a koztisztviseld koteles 30 napon belill az iligyet dontésre
el0késziteni, de legalabb kozbensd intézkedést tenni.

felettese utasitasait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani;

az egyes szervezeti egységek ligykorét érinté képviseldtestiileti elOterjesztéseket
elokésziteni;

az Onkormanyzati képviselk interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra — a
vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint — valaszt elékésziteni;

a lakossagi kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében
kivizsgélni és a sziikséges intézkedéseket megtenni;

tigyfélfogadasi idoben az tigyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol
gondoskodni;

az lgyfelek személyesen, szoban eldadott kérelmét jegyzOkonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az iligyiratokat az ligyviteli szabélyzat szerint kezelni;

az eljar¢ ligyintézok tigykoriikben kotelesek mas irodak ligyintézoivel egylittmikodni,
¢s a sziikséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni;

a Hivatal koztisztvisel6i kotelesek a képviselOtestiilet, a polgarmester és a jegyzo
allamigazgatasi, (hatosagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és
a vonatkozd anyagi jogszabalyok eldirasainak megfelelden eldkésziteni;

az lgyintézés megfeleld szinvonaldnak biztositasara, az iligyintézés jogszabalyi
kereteken beliil torténd, lehetdség szerinti egyszeriisitésére, az ligyfelek szdbeli és
irasbeli kulturalt felvilagositasara.

(3) Az tugykezel6 végzi a munkakori leirasaban részére megallapitott tgyviteli és
adminisztracios feladatokat, igy kiilonosen a beérkezd iratok atvételét, nyilvantartasba vételét, az
adatrogzitést és a leiroi feladatokat.

(4) A fizikai alkalmazott munkavallalé a munkakori leirasaban megallapitott feladatait a
felettesétol kapott utasitdsok alapjan latja el.
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IX. FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT BELSO PENZUGYI ELLENORZESI RENDSZERE

27.8 (1) A Hivatal belsé pénziigyi ellendrzési rendszert miikodtet, ezen beliil gondoskodik:

e a folyamatba épitett, el6zetes és utodlagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerének 1étrehozésarol, miikodtetésérdl és fejlesztésérol, kiillondsen:
- a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok ellenérzési nyomvonalanak
készitésérol és folyamatos aktualizalasarol,
- a kockazatkezelési rendszer mukodtetésérol és a kockazatelemzésrol,
- a szabalytalansagok kezelésére vonatkozo6 eljarasrend kialakitasarol és
mukodtetésérol,
e a funkciondlisan fliggetlen, utélagosan végzett belsd ellendrzés (tovabbiakban: belsd
ellendrzés) kialakitasarol és megfelelé mikddtetésérol.

(2) A Hivatal pénziigyi irdnyitési és ellendrzési rendszerének biztositania kell, hogy:

e a szervezeti egységek valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja,
tovabba a rendelkezésre allo eszkozok ¢€s forrasok felhasznaldsa megfeleljen a
szabalyszerliség szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveinek;

o a koltségvetési eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalésra;

o megfeleld, pontos ¢s naprakész informécidok 4lljanak rendelkezésre a Hivatal
szervezeti egységei €és a varosi fenntartdsban miikodd intézmények gazdalkodasaval
kapcsolatosan.

(3) A FEUVE a Hivatalon beliil a pénziigyi irodavezetd altal folytatott elsé szintli pénziigyi
iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a
jegyzd felelés az  allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett iranyelvek
figyelembevételével.

(4) A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
e apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését;
e az eldzetes €s utodlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigylr dontések jovahagyasat,
illetve ellenjegyzését;
e a gazdasagi események elszamolasat (konyvvezetés, beszamolas).

(5) Az ellenérzési nyomvonal a Hivatal szervezeti egységei koltségvetési tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szOveges vagy tablazatba foglalt vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa. E tevékenység modell (Audit trail) kialakitdsanak,
aktualizalasanak célja a tevékenységek nyomon-kovethetdségének biztositasa, valamint a
kockézat-azonositas kereteinek meghatarozasa.
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(6) A kockazatkezelési eljarasrend célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja a
Hivatal folyamataiban ¢&s szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat, meghatdrozza a
kockézatkezelés folyamatait, valamint az azok miukodtetéséhez kapcsolodod feladatokat és
felelosségeket, ¢és ezaltal létrehozza az 4atlathatd, ellendrizhetd, nyomon kovethetd
kockazatkezelési folyamatot. Ennek keretében biztositani kell, hogy azon eseményekre vagy
kovetkezményekre, amelyek 1ényegi befolyasolassal lehetnek a miikodésre, tudjon reagélni a
Hivatal, minimalisra csokkentse a veszélyeztetd tényezok bekovetkezésének esélyét, a kockazati
hatast semlegesitse.

A kockézatelemzés fobb elemei:

e a kockazatok kezelését a Hivatal gazdalkodasi tevékenységére épiild (mésodlagos)
kockézatkezelési szervezet hajtja végre a kockazatkezelési vezetd szervezeti és a
kockazatkezelési felelds szakmai iranyitasa alatt;

e akockazatkezelési vezet6 feladatait a jegyz6 latja el;

e akockazatkezelési felelds feladatait a gazdasagi irodavezet6 teljesiti;

e a kockazatkezelési szervezet tagjai a folyamatgazdak vagy kockézat gazdak, illetve a
kontroll gazdak, akik a kockéazatok és kontrollok azonositasat és értékelését végzik;

e a FEUVE rendszerben megjelolt folyamatgazda vagy kockazatgazda felelés a
hozzarendelt tevékenységekkel kapcsolatos kockdzatok azonositasaért, elsédleges
értékeléséért és idobeni jelzéséért;

e a kontrollgazda felelés a hozzarendelt tevékenységekkel kapcsolatos kontrollok
mukddtetéséért és elsddleges értékeléséért, valamint a kontroll-hidnyossagok idébeni
jelzéséért;

e a kockézatkezeléssel kapcsolatos részletes feladatokat, feleldésségeket, valamint a
kockézatkezelés rendjét a Kockazatkezelési eljarasrend tartalmazza.

(7) A szabalytalansdgok kezelésének célja a jogszabalyokban, illetve a belsd
szabalyzatokban lefektetett elvek ¢&s eldirasok sériilésének, megszegésének megeldzese,
megakadalyozasa, illetve azok sériilése, megsértése esetén a hibak — mértékiikknek megfeleld —
korrigalasa, feleldsség megallapitasa, intézkedések foganatositasa. A szabalytalansagok
megeldzése érdekében biztositani kell a kiilsd €s belsd szabalyok megismerésének lehetdségét,
valamint olyan eljarasi rendet kell kialakitani, amely sordn a végrehajtasra kotelezettek
igazolhatéan tudomast szereznek a kiilsé ¢és belsd szabalyok tartalmardl, illetve az elvart
magatartasrol.

(8) A Hivatal belso ellendrzési tevékenységét kiilsd szakértd cég bevonasaval latja el, a cég
neve EL-SZAM Ellen6rzd és Szamviteli Szolgéltatdé Kft., melynek feladatait, tevékenységét jelen
Ugyrend IX. Fejezete tartalmazza.

39 Hatalyat vesztette a torolt mondat a 20/2013./X.31./sz. rendelet 33.§-a alapjan
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X. FEJEZET
A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATKOREI

28. § A belsO szervezeti egységek feladatkoreit — irodanként, részletesen — az 1. melléklet
tartalmazza.

XI. FEJEZET
ATMENETI ES VEGYES RENDELKEZESEK

29. § (1) A Hivatal miikddési rendjének részletes szabalyait — jelen Ugyrend keretein beliil — a
polgarmestere és a jegyzo egyiittes, illetve — sajat hataskorében — 6nallod utasitdsokban és belsd
szabalyzatokban rendezi.

(2) Jelen Ugyrend mellékletei:

1. szamu melléklet: A bels6 szervezeti egységek feladatkorei
2. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
3. szamu melléklet: Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek

4. szamu melléklet: A sajtonyilatkozatokrol
40

30. § Jelen szabalyzat 2010. jinius 15. napjan I¢p hatalyba, ezzel egyidejileg "Ocsa Viéros
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendjérél szol6 a 13/2000./X1.8./ sz. OK. rendelet
hatéalyat veszti.

Kmf.

Donti Karoly Dr. Szabé Gyorgy
polgarmester jegyzo

40 A t6rolt bekezdés hatalyat vesztette a 20/2013./X.31./sz. rendelet 34.§-a alapjan
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1. szamu melléklet

A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATKOREI

. HATOSAGI ES UGYFELSZOLGALATI IRODA
- szocialis ligyintézo

Tajékoztatast nyujt:
- a torvény szerinti pénzbeli és természetbeni ellatdsok igénybevételi feltételirdl és az
igényléshez sziikséges iratokrol

Ellatja:

- az alanyi jogon kiadott kdzgyogyellatasi kérelmekkel kapcsolatos feladatokat

- ajegyz0 nevében dont a jogosultsagardl, majd hatarozatban értesiti a kérelmezdt a
dontésrodl, gondoskodik az OEP felé jelentésekrol

- intézi a feln6tt védelem teriiletén felmeriilt atmeneti segéllyel kapcsolatos
feladatokat (iratok dontésre torténd eldkészitése, kornyezettanulmany készités,
kérelemhez sziikséges igazolasok bekérése, intézkedés a segély kifizetésére)

- a sulyos mozgassériiltek kozlekedési tdmogatas jogosultsaganak megallapitasaval
kapcsolatos feladatokat

- ( hatarozatban dont a jogosultsagrol és értesiti a kérelmezo6t, majd gondoskodik a
pénziigyon keresztiil az 0sszegek kiutaldsrol )

- a gépkocsi szerzési, illetve atalakitasi, és gépkocsi szerzési tamogatas
jogosultsagat meghosszabbitd hatarozatok elkészitése, és felterjesztése a Kozép-
magyarorszagi Regiondlis Kozigazgatasi Hivatalhoz

- a rendszeres szocialis segély kérelmekkel kapcsolatos feladatokat (hatarozatban
dont a jogosultsdg megallapitasarol, megsziintetésérol, a  folyositas
szlineteltetésrdl, tovabbfolyodsitasrol, a jogosultsag feliilvizsgalatardl, kétévente
feliilvizsgalja az ligyeket, folyamatos kapcsolatot tart az egyiittmiikodésre kijelolt
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal, valamint a Dabasi Regionalis
Munkaiigyi K6zponttal ,a dontésrdl a hatarozatokat minden esetben megkiildi )

- a kozcélu munkaval kapcsolatos adminisztracios teenddk ellatasa (szerzédések
elkészitéséhez adatok beszerzése €s kozlése)

- kozérdekli munkaval kapcsolatos feladatok ellatasa (adatok beszerzése, iratanyag a
Ko6zhaszn tarsasagnak és a Renddrségnek)

- a temetési segélyekkel kapcsolatos ligyintézés (hatarozathozatal, és intézkedés a
kifizetésrdl )

- Felterjeszti a masodfoku dontésre — teriiletét érintden — az 1. fokti dontés ellen
érkezett fellebbezéseket

- Elkésziti a tertiletét érintd statisztikai jelentéseket

- Adatkezelés szabalyai szerint vezeti a szilikséges nyilvantartasokat

- eseti megkeresésre adatot szolgaltat az adatigénylésre jogosult szerveknek

- végrehajtja az egyéb vezetdi utasitasokat,

- tavolléte esetén helyettesit (szocialis ligyintézé munkakdrt, iktatot)
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PENZUGYI IRODA

- pénziigyi irodavezet6

Munkakori feladatai:

Osszeallitja a kdnyveléshez sziikséges bizonylatokat, ,,utalvanylappal” 1atja el Sket.

Eseti adatszolgaltatas a MAK részére.

Eseti adatszolgaltatas a KSH részére.

Ellatja az iroda és az intézmények gazdasagi 6sszekotd tevékenységét.

Egyéb gazdasagi adatszolgaltatas elkészitése, nyomtatvanyok kitoltése.

A szamldk, szamlat helyettesitd bizonylatok ill. kifizetésre keriildé dokumentumok
szakmai teljesitésének igazolasa.

Az intézményekben torténd selejtezésekben a feliigyeleti szerv részérdl képviselet
ellatasa.

A kotvénykibocsatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- szamviteli foeloado

Munkakori feladatai:

Kontirozas utani gépi konyvelés, sziikség szerint besegités a kontirozds munkafizisaba,
els@sorban a hazipénztar konyvelésénél

A folyamatos, napi rogzités, illetve konyvelés biztositasa a TATIGAZD rendszerben. A
TATIGAZD rendszer felhasznélo szintii ismerete.

A TERV, PMINFO, MERLEG, K11-es programok eldiras szerinti alkalmazasa.

A hivatal bankszamléi egyenlegeinek napi, havi, illetve féléves egyeztetése.

A havi, negyedéves, féléves €s év végi zarasi, illetve egyeztetési feladatok elvégzése a
feladdsok alapjan, illetve a program leirdsanak értelmében. FOkonyvi kivonat,
pénzforgalmi kimutatasok készitése. A TATIGAZD-ban alkalmazott naplokban valo
rogzités, naplonyomtatasok készitése.

A pénztaros, illetve a kontirozo altal 6sszedallitott pénztar, illetve banki bevételi és kiadasi
bizonylatok meglétének, helyességének ellendrzése. A kontirozo féeldadod konyvelési
tételeinek ellendrzése.

Elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, az id6kozi koltségvetési jelentéseket, az idokozi
mérlegjelentéseket, a Polgarmesteri Hivatal és a részben Onalldoan gazdalkodo
intézmények koltségvetését, féléves €és éves beszamoldjat a vonatkozd programok
segitségével. Egyezteti az Onalléan gazdalkodo iskola adatszolgéltatdsat a megfeleld
programok segitségével ¢€s eldallitja az dnkormanyzati szintii kiiratast. Adatot szolgaltat a
MAK felé az ide vonatkozé kormanyrendelet eldirasainak betartasaval, figyelembevéve
az eloirt hataridéket. Az adatszolgaltatast biztositania kell mind nyomtatott, mind
elektronikus formaban.
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A folyamatos rogzitésével biztositja az 1d6kozi koltségvetési jelentés, illetve az idokozi
mérlegjelentés adott hataridére kész informécio tartalmat. Informaciot szolgaltat a kiadasi
¢s bevételi eldiranyzatokrol, illetve azok teljesitésérol, a mérleg alakulasarol.

Elvégzi az év végi zarasi munkalatokat, valamint az év eleji nyitas utani atvezetéseket a
TATIGAZD ¢és a TERV programok segitségével, rogziti a zaras és a nyitads kontirozott
tételeit.

Adatokat szolgaltat az APEH fel¢, benyujtja az 4ltala elkészitett bevalldsokat, a
bevallasokhoz sziikséges analitikat eldallitia TATIGAZD segitségével és ennek alapjan
egyezteti a havi feladasokat, ellendrzi az analitika és a bevallas helyességét.

Az Onkormanyzat bérlakasainak analitikus nyilvantartasat biztositja a vonatkozé
jogszabalyok alapjan. Az analitikus nyilvantartas kiterjed még a nem lakas céla
ingatlanok, ingatlan részek bérleti dijainak vezetésére is. A lakdsszerzddések és a kiutalo
hatarozatok alapjan a bérldvel bonyolitja a sziikséges eljarasokat. Mindezt alatamasztja a
megfeleld jegyzOkonyv elkészitésével. Eldzetes értesités alapjan jelen van a lakas
visszaadasanal, jegyzOkonyvet vesz fel és atveszi a lakdst a kulcsokkal egyiitt. A
nyilvantartasbol minden negyedévet kovetd honap 15-ig feladast készit a kontirozod
konyveld részére a mérleg Osszedllitdsdhoz.

A Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban all6 jarmiivekkel kapcsolatos tligyintézés, az
lizemanyag elszamoldsok biztositdsa. A Hivatalban kifizetésre keriild gépjarmii
hasznalathoz kapcsolodo koltségtéritések kiszamitasa, ellendrzése.

illetve utasitas alapjan.

Kozremukodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésében.

Az egyszertsitett beszamol6 év végi eldallitasa K11 segitségével, illetve a helyességének
ellendrzése.

Kezeli az on-line banki atutalasi rendszert (REX), onnan atutalast indithat az el6zetes
ellendrzés utan.

Minden hé 10-ig elkiildi a MAK részére a szocidlis segélyek igényléseit, illetve egyéb
allami tamogatédsokat, amelyeket szintén a Kincstaron keresztiil kell megigényelni.

A fenti munkakorhoz sziikséges torvényi eldirasok, illetve azok megfelelé gyakorlati
ismerete sziikséges. A torvényi eldirasok folyamatos nyomon kovetése szintén feltétel a
munkakor betoltésehez.

Egyéb munkavégzésre szobeli utasitas alapjan a pénziigyi irodavezetd, illetve a jegyzo
jogosult.

Ellatja az eszk6zok és forrasok év végi értékelését.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerii utasitisa esetén
koteles ellatni a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo.

Amennyiben munkdja sordn szabalytalansdgot észlel, koteles azt azonnal jelezni
kozvetlen felettesének, illetve a munkaltatoi jog gyakorlojanak.

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a masik pénziigyi ligyintézot.
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- gazdalkodasi foeloado

Munkakori feladatai:

A bankszamlakivonat alapjan a konyvelési bizonylatok, kontirlapok eldkészitése, dsszeallitasa, a
konyvelési bizonylatok érvényesitése.

A bankszamlakivonat alapjan a banki bizonylatok analitikus nyilvantartasa, felvezetése

A pénztaros altal sszeallitott pénztar bevételi és kiadasi bizonylatainak kontirozasa, a konyvelési
bizonylatok érvényesitése

A gazdasagi muiveletek kontirozésa, bizonylataik meglétének, helyességének ellendrzése.
Kontirozas utani gépi konyvelés, a TATIGAZD rendszerben.
Utemterv, illetve utasitas alapjan.

Kezeli az on-line banki atutalasi rendszert (REX), onnan atutalast indithat az elézetes ellendrzés
utan.

A fenti munkakorh6z sziikséges torvényi eldirasok, illetve azok megfelelé gyakorlati ismerete
sziikséges. A torvényi eldirasok folyamatos nyomon kovetése szintén feltétel a munkakor
betdltéséhez.

Egyéb munkavégzésre szobeli utasitas alapjan a pénziigyi irodavezetd, illetve a Jegyzo jogosult.

A munkakor betoltdjének felelossége:

Felelos a rabizott feladatoknak a vonatkozo jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban,
jegyz6i, valamint felettese utasitdsaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,
hataridére torténd végzéséért.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles

ellatni a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is. Ellatja az eszk6zok és forrasok év végi
értékelésének az ellendrzését.

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a masik pénziigyi ligyintézot.

J e

- pénziigyi iigyintézo, vagyonnyilvantarto

Munkakori feladatai:

A bankszamlakivonat alapjan a konyvelési bizonylatok, kontirozo lapok elékészitése. Az
atutalasok felszerelése szamléaval, alapbizonylattal.

A kikontirozott bizonylatok felvezetése a banknaploban, kiilon nyilvantartasokban.

A befizetett lakas-torlesztorészletek analitikus nyilvantartds vezetése, negyedévente az
adatok feladasa a szintetikus konyvelésnek.

Ingatlanértékesitéssel kapcsolatos bevételek névszerinti, analitikus nyilvantartas
folyamatos vezetése.
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- Az esetlegesen, illetve rendszeresen felmeriilt szamlak megirasa bizonylat alapjan.

- Az IMI rendszer készség szinten torténd kezelése, folyamatos karbantartasa. A MAK-bol
érkezé adatok fogadasa, helyi adatok feladédsa, illetve a havi feldolgozott anyag
biztonsagos tovabbitasa a MAK felé. Ellatja az illetmény szamfejtéssel kapcsolatos
feladatokat.

- A kiilonféle nem rendszeres jovedelem szamfejtése az IMI rendszer segitségével, a leendd
pénztari kifizetések alapjan, illetve a folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartas,
bizonylat szerint. A leszamfejtett kifizetések legalabb haromhavonta torténd utolagos
ellendrzése, melynek tényét irasban kdteles jelezni az irodavezetd felé.

- Az IMI rendszeren rogzitett adatok, illetve annak térvényességének, pontossaganak
teljeskorti Onellendrzése, legalabb évi két alkalommal. Az Onellendrzés eredményének
tényét minden esetben, irdsban tovabbitani kell az irodavezetonek.

- Osszedllitja, ellendrzi és aktualizalja az apparatus dolgozoi részére fizetendd kozlekedési
koltségtéritést, illetve egyéb kifizetéseket (megbizasi dijakat...) tovabbitja a pénztar felé a
megfeleld bizonylatokkal minden h6 3. munkanapjaig.

- Az irodavezet6 altal tovabbitott, a polgarmester altal utalvanyozott kifizetési bizonylatok
kiutalasa a REX programon.

- Minden hé 30-ig kiutalja az iigyfélszolgalat altal szolgéltatott, aktualizalt bizonylatok
alapjan a kiilonféle segélyeket.

- Az Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartdsa, folyamatos vezetése, az értékcsokkenés
idében torténd elszamolasa, a torvény eldirasainak megfelelden. A nyilvantartas frissitése
a bankszamlakivonat és pénztarnaploban feltart adatok alapjan torténik, ezek figyelése
folyamatos.

- Ertékpapirok nyilvantartasa.

- A vagyonnyilvantartisban folyamatos egyiittmiikddés a miiszaki iroda érintett
munkavallal6javal, irodavezetdjével.
illetve utasitas alapjan.

- Munkakorébe tartozik az esetlegesen szabadsdgon 1évO héazi pénztart kezeld kollégand
helyettesitése, mely munkakor atvételét, illetve atadasat jegyzokonyv rogziti.

- Minden esetben ha a hazi pénztart vezetd kollégand készpénzt vesz fel a postan sziikséges
egy kisérd. Hianyzas esetén a kisérd feladatat el kell latnia.

- A TATIGAZD program folyamatos megismerése, a lekonyvelt adatok gépi rogzitésének
elsajatitasa.

- Minden ¢év oktoberében eldzetes tervet készit (havi szinten) a kovetkezd évi
koltségvetéséhez, mely informéciokat a bazis évben rogzitett adatok, és az esetleges
varhat6 valtozasok alapjan készit el az irodavezetd részére.

- A fenti munkakorhoz sziikséges torvényi eldirasok, illetve azok megfeleld gyakorlati
ismerete szlikséges. A torvényi eldirasok folyamatos nyomon kovetése szintén feltétel a
munkakor betoltésehez.

- Egyéb munkavégzésre szobeli utasitds alapjan a pénziigyi irodavezetd, illetve a jegyzé
jogosult.

A munkakor betoltdjének feleldssége:
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Felelés a rabizott feladatoknak a vonatkozo jogszabalyok, jegyzo, valamint felettese
utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, hataridore torténd végzéséért.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kitelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén
koteles ellatni a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezo.

Amennyiben munkdja sordn szabalytalansagot észlel koteles azt azonnal jelezni kdzvetlen
felettesének, illetve a munkaltatoi jog gyakorldjanak

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a masik pénziigyi ligyintézot.

- pénziigyi el6ado

Munkakori feladatai:

Osszedllitja a konyveléshez sziikséges bizonylatokat, ,,utalvanylappal” latja el ket.

Lefiizi a személyi jelleglh kifizetések bizonylatait, egyiittmikddik az IMI rendszer
adatfeltoltésénél.

A pénztaros helyettese, a pénz szallitasaban kozremiikodik, kisérd. Segiti a pénztaros munkajat
nagyobb 0sszegli kifizetéseknél.

Vezeti a szallitok analitikus nyilvantartasat.

Az tgyfélszolgalattal egyiittmiikodve atveszi a segélyek hatarozatat, azt leflizi és gondoskodik a
segély kiutalasarol.

Hatarozatok alapjan egyezteti a pénziigyi iroda altal inditandé segélyek listajat, majd a
leellendrzott lista alapjan a banki utaldst végzé személlyel kdzremiikodve részt vesz az utaldsok
inditasaban.

Ugyfélfogadasi napokon fogadja az iigyfeleket és segitséget nytijt.

Kezeli az étkezési jegyek nyilvantartasat, gondoskodik az IMI rendszeren torténd feladasukrol.
Vezeti a bankszamlak tételes forgalmat €s a napi egyenleget rogzité banknaplot.

Minden évben biztositja a hivatal dolgozéi részére a MAV igazolvanyokat.

Pénztar zarasakor ellendrzi a pénzkészletet és a pénztarbizonylatokat.

Biztositja a pénziigyi iroda leveleinek feladasat, az iigyiratok beiktatasat.

Vezeti a kotelezettségvallaldsi nyilvantartast.

utasitas alapjan.

A fenti munkakorhoz sziikséges torvényi eldirasok, illetve azok megfelelé gyakorlati ismerete
sziikséges. A torvényi eldirasok folyamatos nyomon kovetése szintén feltétel a munkakor
betoltésehez.

Egyéb munkavégzésre szobeli utasitas alapjan a pénziigyi irodavezetd, illetve a jegyz06 jogosult.

A munkakor betoltdjének felelGssége:

Felel6s a rabizott feladatoknak a vonatkozo jogszabalyok, jegyzd, valamint felettese utasitasaiban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, hatariddre torténd végzéséért.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltéje a munkaltatdo jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

28



- Amennyiben munkéja soran szabalytalansagot észlel koteles azt azonnal jelezni kozvetlen
felettesének, illetve a munkaltatoi jog gyakorlojanak
- Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a masik pénziigyi ligyintézot.

. ADOUGYI IRODA
- Adoiigyi irodavezeto

Munkakori feladatai:

- Jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, tdjékoztatja munkatarsat, feliigyeli annak
végrehajtasat.

- Kozremiikodik a helyi adok bevezetésében, rendelet-tervezetet készit.

- Elkésziti a képviseld-testiileti eldterjesztéseket.

- Elbiralja a méltanyossagi €s részletfizetési kérelmeket.

- A fellebbezéseket felterjeszti.

- Kezdeményezi a gépjarmiivek forgalombol torténd kivonasat.

- Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulésat.

- Szervezi a csoport munkajat.

- Ellat valamennyi helyi ado (épitmény-ipartizési) kivetésével kapcsolatos feladatot.

- Felhivast bocsat ki bevallas benytjtasara, a bevallast beszedi és feliilvizsgalja.

- Megallapitja a helyi adot.

- Elkésziti a kivetési iratokat.

- Kiadja a fizetési meghagyasokat, hatarozatokat.

- Evkozi valtozasokat /eldirs, torlés/ hatirozat kiadasaval helyesbiti a gépjarmiiado
kivételével.

- Adoigazolast ad ki.

- Adokotelezettség megallapitasdhoz adatot gyfijt.

- Ado és értékbizonyitvanyt készit.

- Az addzok nyilvantartasat folyamatosan vezeti és szdmitogépre adja.

- Analitikus és szamitogépes konyvelést sziikség szerint, de havonta egyszer elkésziti, a
bevételekrdl és kiadasokrol havonta zarast készit.

- Felvezeti a valtozasokat.

- Negyedévente a helyi adoban és gépjarmiiadoban zarast készit, lemezt a MAK részére
tovabbit.

- Figyelemmel kiséri a talfizetéseket és az adozo kérésére visszautalja.

- Bevételeket sziikség szerint, de havonta egyszer kiutalja.

- Szamlakivonat nyilvantartast, bevételi és kiadasi naplot vezet.

- Kimutatasokat készit, adatot szolgaltat.

- Elkésziti a hatralékos listat és behajtja azokat.

- Valamennyi kampanyfeladatban részt vesz.

- Kiadja a kdltségmentességi hatosagi bizonyitvanyt.

- Fogadja az tigyfeleket.
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- Kiallitja a vagyoni bizonyitvanyokat.

- Gondoskodik a Képvisel-testiilet, a felettes szakmai szervek utasitasai, hatarozatai
betartasarol.

- Ado és értekbizonyitvanyokat készit.

- Ellatja a talajterhelési dij bevallasaval, megallapitdsaval, beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

- Kiadmanyozo levelezéseknél is a jegyzo.

- Tavolléte esetén helyettesiti a masik addiigyi ligyintézot.

- Adéiigyi iligyintézo

Munkakori feladatai:

- Jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, tdjékoztatja munkatarsat, feliigyeli annak
végrehajtasat.

- Kozremiikodik a helyi adok bevezetésében, rendelet-tervezetet készit.

- Elkésziti a képvisel6-testiileti elOterjesztéseket.

- Elbiralja a méltanyossagi ¢és részletfizetési kérelmeket.

- A fellebbezéseket felterjeszti.

- Kezdeményezi a gépjarmiivek forgalombdl torténd kivonasat.

- Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulédsat.

- Szervezi a csoport munkajat.

- Ellat valamennyi helyi ad6 (épitmény-ipartizési) kivetésével kapcsolatos feladatot.

- Felhivast bocsat ki bevallas benytjtasara, a bevallast beszedi ¢€s feliilvizsgalja.

- Megallapitja a helyi adot.

- Elkésziti a kivetési iratokat.

- Kiadja a fizetési meghagyasokat, hatarozatokat.

- Evkozi valtozasokat /elSiras, torlés/ hatirozat kiadasaval helyesbiti a gépjarmiiado
kivételével.

- Adodigazolast ad ki.

- Adokotelezettség megallapitasahoz adatot gytjt.

- Ado és értékbizonyitvanyt készit.

- Az addzok nyilvantartasat folyamatosan vezeti és szamitogépre adja.

- Analitikus és szamitogépes konyvelést sziikség szerint, de havonta egyszer elkésziti, a
bevételekrdl és kiadasokrol havonta zéarast készit.

- Felvezeti a valtozasokat.

- Negyedévente a helyi adoban és gépjarmiiadoban zarast készit, lemezt a MAK részére
tovabbit.

- Figyelemmel kiséri a talfizetéseket és az ad6z6 kérésére visszautalja.

- Bevételeket sziikség szerint, de havonta egyszer kiutalja.

- Szamlakivonat nyilvantartast, bevételi és kiadasi naplot vezet.

- Kimutatasokat készit, adatot szolgaltat.

- Elkésziti a hatralékos listat €s behajtja azokat.

- Valamennyi kampanyfeladatban részt vesz.
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- Kiadja a koltségmentességi hatosagi bizonyitvanyt.

- Fogadja az ligyfeleket.

- Kiallitja a vagyoni bizonyitvanyokat.

- Gondoskodik a Képviselo-testiilet, a felettes szakmai szervek utasitasai, hatarozatai
betartasarol.

- Ado és értekbizonyitvanyokat készit.

- Ellatja a talajterhelési dij bevallasaval, megallapitdsaval, beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

- Kiadmanyozo6 levelezéseknél is a jegyzo.

- Tavolléte esetén helyettesiti a masik adoligyi ligyintézot.

. MUSZAKI, BERUHAZASI ES VALLALKOZOI IRODA
- Miiszaki irodavezeto

Munkakori feladatai:

- ¢pitésiigyi hatosagi engedélyezés

- telekalakitas engedélyezése

- szakhatdésagkeént kozremiikodés a jogszabalyokban meghatdrozott esetekben

- ¢pitésfeliigyelet

- engedély nélkiili, vagy attol eltéréd modon végzett épitési munkak megeldzése, felkutatidsa

- ¢pitésrendészeti ligyben eljaras lefolytatdsa, renddri karhatalom kirendelésének kérelme

- ¢épitésrendészeti birsag kiszabasa

- telepiilésrendezési tervek egyeztetési eljarasdban kozremiikodés

- ¢letvesz€ly esetén sziikséges intézkedés megtétele

- adatszolgaltatas, nyilvantartas vezetése

- ugyfélfogadas, tajékoztatas

- ¢épitési és miiszaki hatosagi feladatok

- kozteriilet hasznalat engedélyezésének elOkészitése

- részt vesz a fejlesztési, rendezési koncepciok, programok, tervek kidolgozasaban, koveti
azok végrehajtasat

- Miiszaki iigyintézo

Munkakori feladatai:

- ¢pitésligyl hatdsagi eljarasok lefolytatasa az épitésiigyl hatdsagi iigyek dontésre varo
szakmai elokészitése, dontés meghozatala, végrehajtas ellendrzése

- szakhatdsdgonként valo kozremiikodés a jogszabalyokban meghatarozott esetekben

- tarshatosagokkal valo kozremiikodés, adatszolgaltatas

- kotelezési és végrehajtasi eljarasok lefolytatasa
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panasziigyek intézése

kozremiikodés a telepiilésrendezési tervek elkészitésében, az elkészitett munkak
véleményezése

tigyiratkezelés

miszaki nyilvantartasok kezelése

statisztikai jelentések és adatszolgéltatas

adatszolgaltatas, nyilvantartas vezetése

hataridos feladatok figyelése

hirdetmények kifliggesztése, a hataridés  hirdetmények lejartanak figyelése ¢és
visszakiildése a megfeleld hivatalba

igazgatasi feladatok eldkészitése

ligyfélfogadas, tajékoztatas

mindemellett feladata még, amivel felettese esetleg megbizza.

- Miiszaki iigyintéz6

Munkakori feladatai:

épitésligyi hatdsagi eljarasok lefolytatasa az épitésiigyi hatosagi tigyek dontésre vard
szakmai el6készitése, dontés meghozatala, végrehajtas ellendrzése
szakhatosagonként valo kozremiikddés a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
tarshatosagokkal valo kozremiikodés, adatszolgaltatas

kotelezési és végrehajtasi eljarasok lefolytatasa

panasziigyek intézése

ligyiratkezelés

miszaki nyilvantartdsok kezelése

hataridos feladatok figyelése

hirdetmények kifliggesztése, a hataridds hirdetmények lejartanak figyelése €s vissza-
kiildése a megfeleld hivatalba

igazgatasi feladatok el6készitése

tigyfélfogadas, tajékoztatas

Helyettesitésként ellathatja:

a tavollévé miiszaki ligyintéz6 feladatait

- onkormanyzati vagyonkezeld, telepengedélyezési iigyintézo

Munkakori feladatai:

Telepiilési beruhazasok eldkészitésével, végrehajtasaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatok végzése

kozatkezeldi feladatok ellatasanak eldkészitése (utfelbontas, kozteriiletfoglalas,
stb.)megvalosulasuk ellendrzése
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- utcanévtablak megrendelése

- gondoskodik a tevékenységi korébe tartozo képviseld-testiileti eldterjesztések
Osszeallitasarol, azok egyeztetésérol

- lakossagi bejelentések, panaszok kivizsgaldsa

- ingatlanvagyon-kataszter kezelése, adatszolgaltatas, valtozasok atvezetése

- statisztikai jelentések és adatszolgaltatas elokészitése

- telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyek intézése

- lgyfélfogadas, tajékoztatas

- miszaki és beruhdzasi referensi feladatok ellatasa

- kornyezetvédelemmel/fenntarthatdésaggal kapcsolatos feladatok (hatosagi bejelentések,
nyilvantartasok, adatszolgaltatas, szelektiv hulladékgytijtés, havaridk, stb. kezelése, zold
beszerzések vezetése, beruhazas kornyezetvédelmi szempontu irdnyitdsa, ellendrzése,
belsd képzések, tajékoztatasok)

Palyazati referensi feladatok:

- A palyazat megirasdhoz sziikséges adatokat, dokumentumokat el6késziti és a megfeleld
emberek részére rendelkezésre bocsatja

- Folyamatos kapcsolatot tart a projektben résztvevd személyekkel és szervezetekkel

- Részt vesz a projekt kidolgozasaban és az ott meghatarozott indikatorok és egyéb
vallalasok meghatarozasaban

- Nyertes palydzatok esetében kapcsolatot tart a projektmenedzserrel, folyamatos
tajékoztatast készit az egyes indikatorok és vallalasok alakuldsarol és gondoskodik azok
teljesitésérol.

- Figyelemmel kiséri a hataridoket és gondoskodik azok betartasarol.

- Folyamatos tdjékoztatast készit (minimum 2 hetente) a projektek eldrehaladasardl az
aljegyz0, az alpolgarmester, és a pénziigyi irodavezetd részére

- A tijekoztatasnak tartalmaznia kell az egyes megkotott szerzddések végrehajtasanak
allapotat és azok igazolasat, az egyes teljesitett indikatorok felsorolasat, az ujonnan
megkotott szerzOdéseket, egy pénziigyi kimutatdst mely tartalmazza a megbontott
megitélt timogatasokat és az azokbdl teljesitett Gsszegeket

- A palyazatokhoz beérkezett szamlakat teljesités igazolja

- Minden palyazatrol és azok dokumentacidjarol beleértve a szamlakat is 2 db hiteles
masolatot készit.

- Az egyes dokumentumok ¢és szdmldk esetében megjeloli azokat a palyazati azonositd
szdmmal

- Pélyazatonként Gsszegytijti és rendszerezi a beérkezett és kimend levelezéseket melyeket
elektronikus formaban azonnal tovabbit az alpolgarmesternek, az aljegyzonek ¢és a
pénziigyi irodavezetonek

- Az egyes felmeriild problémakrol azonnali irasbeli tdjékoztatist készit és ad at a
vezetdségnek.

- mindamellett feladata még, amivel felettese esetileg megbizza.
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. OKMANYIRODA
- Okmanyirodavezet6

Munkakori feladatai:

- Az okmanyiroda vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A dolgozodk szakmai irdnyitasa, feladatkoriik kijeldlése.

- A vezetdkkel és felsObb szervekkel torténd folyamatos kapcsolattartas.

- A beérkez6 anyagok szignalésa, feladatok kiosztasa.

- A specialis tevékenységekbol adodo feladatok elvégzésének folyamatos ellendrzése.

- A kollégak munkajanak naprakész figyelemmel kisérése, az ellatashoz sziikséges
koriilmények megteremtése.

- Sziikség esetén barmelyik kollégané munkakorének maradéktalan ellatasa.

- Okmanyirodai iigyintézé

Munkakori feladatai:

- Az okmanyirodai feladatok koziil a vallalkozéi engedélyek, lakcimigazolvanyok
kiadasaval kapcsolatos tevékenység, sziikség esetén személyi igazolvany, vezetoi
engedély, utlevél ligyintézés.

- A vallalkozo6i engedélyek és lakcimigazolvanyok tigyintézésével kapcsolatos iratok
kezelése, nyilvantartasa.

- Népesség nyilvantartassal kapcsolatos valtozasok figyelemmel kisérése, a nyilvantartas
vezetése, az adatok frissitése.

- A valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Sziikség esetén barmelyik kollégand munkakorének maradéktalan ellatasa.

- Azirodavezet6 tavollétében annak helyettesitése.

- Okmanyirodai iigyintézo

Munkakori feladatai:

- Az okmanyirodai feladatok koziil a kozlekedési igazgatassal kapcsolatos ligyek intézése.

- Sziikség esetén a vallalkozoéi engedélyek kiadasaval kapcsolatos tevékenység, személyi
igazolvany, vezetdi engedély, utlevél ligyintézés.

- Kozlekedési igazgatasi ligyintézéssel kapcsolatos iratok kezelése, nyilvantartasa.

- Sziikség esetén barmelyik kollégand munkakorének maradéktalan ellatasa.
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- Okmanyirodai iigyintézo

Munkakori feladatai:

Az okmanyirodai feladatok koziil a szdrmazés ellendrzések, iigyfélkapu regisztracio,
vezetdi engedély visszavondsaval kapcsolatos iigyek, kozlekedési igazgatdsi ligyek
hatosagi ligyintézése.

Sziikség esetén a kozlekedési igazgatasi ligyintézés.

A kozlekedési igazgatasi ligyintézéssel kapcsolatos iratok kezelése, nyilvantartasa.
Sziikség esetén barmelyik kollégand munkakorének maradéktalan ellatasa.

- Okmanyirodai iigyintéz6

Munkakori feladatai:

Az okmanyirodai feladatok koziil a kozlekedési igazgatassal kapcsolatos ligyek intézése.
Vezetoi engedélyek kiadasa, forgalmi engedélyek kiadésa, cseréje, jarmiivek atirdsa,
rendszamtablak cseréje, kiadasa a témaval kapcsolatos iigyiratok kezelése.

- Okmanyirodai iigyintézé

Az okmanyirodai feladatok koziil a beérkezé tigyfelek fogadéasa, csekkek kiadésa,
informécio szolgaltatdsa. A megfelelden Osszedllitott anyagok T{igyintézoéhdz vald
tovabbitasa, az elkésziilt anyagok kiadasa az ligyfél szamara.

Kozlekedési igazgatasi teriileten a felterjesztésre vard anyagok elOkészitése,
rendszerezése.

Sziikség esetén személyi igazolvany, utlevél és vezetdi engedély ligyintézeés.

A fenti ligyintézéssel kapcsolatos iratok kezelése, nyilvantartasa.

Sziikség esetén barmelyik kollégand munkakorének maradéktalan ellatasa.

TITKARSAG

- Titkarsagi ligyintézé

Munkakori feladatai:

Ellatja a posta bontasaval, szignalasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, telefonok
kezelését.

A Jegyz6 és Polgarmester munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

A hivatal vezet6ihez érkezo ligyfelek fogadasa, tajékoztatasa, ligyeik intézése.
Fogadoorara valo bejelentkezések.

Reprezentacios feladatok ellatasa.

Iratok elOkészitése irattarozasra.

A Képviselotestiileti, bizottsagi iilések elokészitésével, lebonyolitasaval, a hozott
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gyors-és gépirasi feladatok ellatasa, postazas, levelezés.
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- Valasztasoknal, népszavazasoknal elOzetes adminisztrativ  feladatok  ellatasa,
lebonyolitasuk megszervezése, valasztas napjan kozremitkodés.

- Személyi anyag kezelése.

- Kozszolgélati nyilvantartas vezetése.

- Koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos nyomtatvanyok Osszeallitasa, adtadasa
a koztisztviselOk részére, vagyonnyilatkozatok biztonsagos tarolésa.

- Koztisztviselok  teljesitményértékelésével kapcsolatos jegyz6 —munkdjat  segitd
adminisztrativ feladatok ellatasa.

- Képviselok vagyonnyilatkozatdhoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzése, képviselok
részére torténd atadasa.

- Allampolgarsagi eskii letételének szervezése, adminisztracios feladat ellatasa.

- Esetenként anyakonyvi feladatok ellatésa.

- Egyéb gépelések. /Labdarugd Szovetség adminisztracioja/.

- Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a masik titkarsagi dolgozot.

- Titkarsagi ligyintézo

Munkakori feladatai:

- Ellatja a posta bontdsaval, szignaldsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, telefonok
kezelését.

- A Jegyzd és Polgarmester munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

- A hivatal vezet6ihez érkezd ligyfelek fogadasa, tajékoztatasa, ligyeik intézése.

- Fogadodrara valo bejelentkezések.

- Reprezentécios feladatok ellatésa.

- Iratok elokészitése irattarozasra.

- A KépviselOtestiileti, bizottsagi iilések eldkészitésével, lebonyolitasaval, a hozott
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Gyors-¢és gépirasi feladatok ellatasa, postazas, levelezés.

- Egyéb gépelések. /Labdarugd Szovetség adminisztracioja/.

- Pénziigyi kartonokon személyi juttatasok, létszdm nyilvantartasok,  bérjegyzékek
rendezése, banknaplo vezetése.

- Szamviteli bizonylatok 6sszekészitése kontirozashoz.

- Szerzddések nyilvantartasa, vezetése.

- Akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a masik titkarsagi dolgozot.

- Titkarsagi tigyintézo, anyakonyvvezeto
Munkakori feladatai:

- Képviseldtestiileti iilések sziikség szerint bizottsagi iilések technikai feltételeinek (iidito,
terem) biztositasa.
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- A testiileti iiléseken elhangzottakrol hangfelvétel alapjan irasbeli jegyzokonyv elkészitése,
sokszorositasa, az iilést kovetd 15 napon beliil a Kozigazgatasi Hivatalnak, Szabadido
Kozpontnak, Konyvtarnak torténd megkiildése.

- Az Onkorményzat bizottsagainak iilésén valo részvétel, sziikség szerint emlékeztetd,
jegyzokonyv elkészitése.

- Alpolgarmester munkdjanak adminisztrativ segitése.

- Ellatja a polgarvédelemmel és a katonai igazgatdssal kapcsolatos feladatokat.

- Anyakdnyvi munka teljes korli intézése. Akadalyoztatisa esetén helyettesiti Rupp
Jozsefné.

- Utépités soran az OTP LTP-vel kapcsolatos {igyintézés.

- Iktatos ligyintézd tavolléte esetén iktatasi feladatok ellatasa.

- lgazgatasi féeloado

- Aljegyzdi titkarsagi feladatok ellatasa

- Iktatassal és irattarozassal kapcsolatos feladatok:

- Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatot

- MezOgazdasagi ligyek intézése: pl. fakivagasi engedély kiadasa, iiltetvénytelepitési engedély
kiadasa, gyommentesitésre és parlagfii irtasra felszolitasok kikiildése.

- Allattartasi tigyek intézése: pl. eb-nyilvantartas kezelése, eb-oltasi és ebtartési felszolitast kiildése
eb-tulajdonosoknak, marhalevél kezelés, méhészeti ki- és bejelentd kezelése, allatotthon engedély
kiadasa.

- A gyepmesterrel munkakapcsolatban van az 6csai kobor ebek begytijtésével, illetve elhullott
allatok elszallitasaval kapcsolatban.

- Fenti feladatain kiviil a napi kimendposta postakdnyvbe irasa és kiildése, besegités faxolasba
vagy barmi mas tevékenységbe.
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL toérvény 3.§ (1) és (2)
bekezdése alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat tételre kotelezett

1. az a koztisztviseld, aki — 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy

ellenérzésre jogosult
a) kozigazgatési hatosagi ligyben,
b) kozbeszerzési eljaras soran,
C) feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

tovabba az allami vagy oOnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok,
Oonkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,

egyedi allami vagy Onkormdényzati tdmogatasrol vald dontésre irdnyuld
eljaras lefolytatasa soran, vagy

e) allami vagy onkormdnyzati tamogatdsok felhasznalasanak vizsgalata, vagy
a felhasznalassal valo elszdmoltatas soran.

d)

2. apolitikai tanacsado és fétanacsado,

3. avezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselo.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett e kotelezettségének a 2007. évi CLIL  torvény
rendelkezései szerint koteles eleget tenni.
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3. szamu melléklet
Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek*!

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 226. § (5) bekezdésre tekintettel
a 142. §-a alapjan a Hivatalban a képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek az
alabbiak:

Az Ocsai Polgarmesteri Hivatalban jelenleg nincsen olyan munkakor, illetve képzettség, amely
valamely dolgozot képzettségi potlékra feljogositana.

41 Moédosult a 20/2013./X.31./sz. rendelet 35.§-a alapjan
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4. szamu melléklet
A sajtonyilatkozatokrol

A Hivatal t4jékoztatasi tevékenységét, az irott, valamint elektronikus sajtoval valo
kapcsolattartasat a Titkarsag koordinalja.
A Hivatal nevében nyilatkozatot a polgarmester adhat, vagy az altala kijelolt személy.
A koltségvetési szervek vezetdi az orszagos és regionalis tomegtajékoztatasi szerveknek csak a
polgarmesterrel vald elézetes egyeztetési kotelezettség teljesitése utan adhatnak barmiféle
nyilatkozatot.
A tajékoztatasi tevékenység soran az allam- és szolgalati titokra vonatkozo6 szabalyokat meg kell

tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fiz6d6 jogainak sérelmével, valamint nem
eredményezheti kdzérdekli adatok eltitkolasat vagy meghamisitasat.
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5. szamu melléklet*?

42 Hatalyat vesztette a 20/2013./X.31./sz. rendelet 36.§-a alapjan
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