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Az allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az llamhaztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra —
az Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ)
Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mikédési Szabalyzatardl sz6lé 23/2019.
(X. 22.) onkormanyzati rendeletének (a tovabbiakban: 6nkormanyzati SZMSZ) 66. § (2) bekezdése
értelmében a polgarmester atruhazott hataskérben az alabbiak szerint hagyja jova.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, adatai

1.§

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Ocsai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).
(2) A Hivatal
a) cime: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
b) levelezési cime: 2364 Ocsa Pf. 31.
¢) e-mail cime: polghiv(@ocsa.hu
d) honlapja: www.ocsa.hu
e) székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy- ~Zsilinszky u. 2.
f) iranyit6 szerv neve: Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
9) Ocsa Viros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-
Zsilinszky u. 2.
h) gazdalkodasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv
i) addszama: 15391188-2-13
i) KSH statisztikai szamjele: 15391188-8411-325-13
k) hatalyos alapit6 okiratanak kelte: 2015. marcius 13.
1) hatalyos alapito okirat szama: 1014-16/2015.
m) hatédlyos alapité okiratot elfogadd Képvisels-testiilet altal hozott hatirozat szama: 6/2015.
(1.28.)
n) az alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

(3) A Hivatal kor- és fejbélyegzbinek tartalmat és felsorolasat kiilén szabalyzat tartalmazza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegz6-
nyilvantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal torzsszama: 391184

(6) A Hivatal szamlavezet6je: K&H Bank Nyrt. Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 10402142-
50485356-48541015

(7) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. A Hivatal jogallasa, képviselete

2.§

(1) A Hivatal Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének szerve, amelyet a Képvisel6-testiilet
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
szerint hozott létre. A Hivatal a Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles térzskonyvi
nyilvantartasban a 391184 térzskonyvi nyilvantartasi szamon szerepel. Az egységes szerkezetbe
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foglalt Alapité Okirat a hivatali SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi.

(2) A Hivatal koltségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv.

(3) A hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzé latja el.

(4) A Hivatal latja el az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Béleséde
(a tovabbiakban: Ovoda) pénziigyi-gazdasagi feladatait a Hivatal és az Ovoda kézott 1étrejott, a
munkamegosztast és a felel6sségvallalas rendjét rogzité megallapodasban foglaltak szerint.

3. A Hivatal tevékenysége

3.

(1) A Hivatal
a) alaptevékenységi besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
b) kormanyzati funkcidja:
011130 Onkorminyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalinos igazgatasi
tevékenysége

(2) A Hivatal altal ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek jegyzékét a
hivatali SZMSZ 1. mellékletét képezd Alapité Okirat rogziti.

(3) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elirasokat, feltételeket Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

4) A vagyonnal valé gazdilkodas vonatkozasiban Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyonhasznositas rendjérél és a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakotldsinak szabdlyairdl szolo 14/2016. (IX.1.) oOnkormanyzati
rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

(5) A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogk6rébe gazdalkodd szerv nem tartozik.

(6) Kilsé szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

II. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4.§

(1) A polgarmester a Képvisel6-testillet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.
Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal kozremtkodésével latja
el.

(2) A polgarmester

c) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak a  szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

d) dont a jogszabaly altal hataskorébe wutalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
hataskorékben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzére, a Hivatal Ggyintézojére,

e) a jegyz6 javaslatira elGterjesztést nydjt be a Képvisel6-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak (6nkormanyzati SZMSZ), létszamanak (aktualis éves
koltségvetési 6nkormanyzati  rendelet), munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara (6nkormanyzati SZMSZ),

f) a hataskorébe tartozo tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

@) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
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intézményvezetSk tekintetében,
1) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a titkarsagi tgyintézé és a kommunikacios tigyintézé
felett.
(3) A polgarmester a megfelel6 informaciocsere biztositasa érdekében sziikség szerint, esetenként
apparatusi értekezletet tart.

5.§

(1) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

(2) Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatkérben, tovabba kiadmanyozasi
jogkorben intézkedéseket tesz.

(3) Az alpolgarmester igényelheti az érintett irodak kozremiikodését az onkormanyzati tgyek
el6készitése és végrehajtasa soran.

6. §

(1) Ajegyz6 vezeti a Hivatalt.
(2) Ajegyz6

a) gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol, rendszeres
kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet tisztségviselSivel, a bizottsagok elnokeivel és a
képviselkkel.

b) kozremukodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester és az alpolgarmester
Képvisel6-testileti elSterjesztéseinek el6készitésében.

c) az irodavezet6k bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a Képvisel6-
testiilet elé kertlo el6terjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

d) figyelemmel kiséri és segiti a teleptilési nemzetiségi onkormanyzat miakodését.

e) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testilet mukodésérdl, kozérdekd
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatair6l.

f) beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a polgarmesternek, évente a
Képvisel6-testiiletnek.

2) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket.

h) gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

i) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony Iétesitéséhez, bérezéshez, a vezetbi
megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester
altal meghatarozott kbrben — a polgarmester egyetértése szitkséges.

j) gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, amely soran kozvetlenil, vagy
kozvetetten az irodavezet6kon keresztiil utasithatja a Hivatal dolgozdit.

k) meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat és ttemét.

) jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatdsagi jogkért gyakorol.

m) a heti rendszerességgel megtartott irodavezetdi értekezleteken szamon kéri a Hivatal
aktualis feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevok szamara az informaciocserét.

n) ellatja a Hivatal kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

0) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kilonosen:

oa) el6késziti az oOnkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozo
testuleti dontéseket,

ob) testiileti jovahagyasra el6késziti az onkormanyzat éves belsé ellenérzési tervét,

oc) értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, el6késziti a szikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd el6készitésérdl,
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od) el6késziti a testileti elSterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellenérzési jelentésrol.
oe) megszervezi és mikodteti a belsé ellenérzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
of) a Hivatal muikoédésének ¢és gazdalkodasanak, valamint a feladat-ellatasi
kotelezettségébe  tartozé  Onkormanyzati  koltségvetések  végrehajtasanak
eredményessége érdekében mikodteti a belsé kontrollrendszert:
oh)a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitja és mukodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesilé — megfelelé kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikaciés rendszert, és nyomon
kovetési rendszert (monitoring),
oi) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely
mikodési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
lefrasa, tartalmazza kilonosen a felel6sségi és informacids szinteket ¢és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.
0j) az ob) és oc) pontban meghatirozottak részletes szabalyait a belsé kontroll
kialakitasaval kapcsolatos szabalyzat tartalmazza.
p) gondoskodik a kotelez§ statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.
q) kialakitja és mtkodteti a belsé kontrollrendszer keretében a fiiggetlen belsé ellendrzést.
r) dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket részére a polgarmester ad at.
s) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben.
t) segiti a polgairmester mindennapi munkajat.

7.§

A jegyz6i tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetére - legfeljebb hat hénap
idStartamra - a jegyz6i feladatokat a polgarmester altal kijelolt irodavezetd latja el.

M

@)

3)
)

®)

8.§

Az iranyitd és a vezetbi tevékenység szerves része a folyamatos vezet6i ellenérzés, amelynek
férumai

a) azirodavezetoi értekezlet,

b) az irodai értekezlet, valamint

c) az apparatusi értekezlet.
A jegyz6 heti rendszerességgel irodavezet6i értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis feladatokat, valamint a vezet&ség altal meghozott dontések alapjan ismerteti a Hivatal,
illetve az egyes szervezeti egységek feladatait. Az irodavezetSk az aktualis munkahét eseményeirdl
irasbeli heti jelentést készitenek, amelyet hatarid6ig eljuttatnak a jegyz6 részére, aki azok
attanulmanyozasa alapjan tartja meg az értekezletet. Az irodavezet6 a heti jelentésében, vagy az
irodavezet6i értekezleten széban koteles visszacsatolni a korabbi értekezleten felmerilt és azota
elvégzett, vagy még folyamatban 1évé feladatokrol.
Az értekezletre allandé meghivottak a jegyzo, az irodavezetdk, tovabba a jegyz6 altal aktualisan
meghivott egyéb személyek.
A belsé szervezeti egységek vezetdi az irodak munkatarsai részére az irodavezet6i értekezletet
kovetéen minden esetben, illetve ezen talmenden az irodavezetd dontésétél figed
rendszerességgel irodai értekezletet tartanak, amelyen — az irodavezet6i értekezleten kapott
tajékoztatas alapjan — ismertetik a munkatarsakkal az adott szervezeti egységre harulé feladatokat.
Az irodavezet6i és az irodai értekezletekrdl jelenléti iv, illetve emlékezteté készil, amely
tartalmazza a megbeszélés f6bb témakoreit, a meghozott dontéseket, felel6soket, hataridéket. Az
irodavezet6i értekezletrdl készilt emlékezteté valamennyi irodavezetd és a polgarmester részére
megkiildésre kertil. Az irodai értekezletrél készilt irasbeli emlékeztet6rdl az irodavezets koteles
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gondoskodni, amelyet kételes tovabbitani a jegyz6 részére.

(6) A polgarmester és a jegyz6 sziikség szerint a Hivatal valamennyi munkatarsanak részvételével
apparatusi értekezletet tart, amelynek keretében értékelik az elmult id6szak tevékenységét, illetve
attekintik a varhato és aktualis feladatokat.

I11. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. A Hivatal miik6désének alapvet szabalyai

9.§

(1) A Hivatal makodését a jogszabalyok, az ezekre épulé hivatali SZMSZ, a bels6 szabalyzatok,
valamint a Képvisel6-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba a jegyz4 utasitasai hatarozzak

meg.
(2) A vezetd, az ugyintézé és a fizikai alkalmazott feladatait a hivatali SZMSZ és a munkakori lefras
szabalyozza.

(3) A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon — tébbek koz6tt — tartalmazza:
a munkakorben ellitandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltk ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a megjelolését, a munkakorre
vonatkozo sajatos elGirasokat és a helyettesités modjat.

(4) Az ugy intézésére kijelolt koteles a vezet6 utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a Kttv.
rendelkezéseit.

(5) A Hivatalt a jegyz6, tavollétében az altala megbizott irodavezets jogosult képviselni.

(6) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzo, illetve az altala megbizott, a jogszabalyi feltételeknek
megfelel6 személyek jogosultak ellatni.

(7) A Hivatal bels6 mutkoédése soran az irodat az irodavezetd, tavollétében az altala megbizott
koztisztvisel6 képviseli.

10. §

(1) A Hivatal munkarendje:
a) hétfé 7.30-18.00 o6raig,
b) kedd 7.30-15.30 6raig,
c) szerda 7.30-16.00 oraig,
d) csitortok 7.30-15.30 oraig,
e) péntek 7.30-12.30 6raig.
(2) A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:
a) hétf6 13.00-18.00 oraig,
b) szerda 13. 00-16.00 6raig,
c) péntek 7.30-12.00 o6raig.

(3) A napi munkaidén beltl a koztisztvisel§ szamara 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

(4) Valamennyi dolgozé koteles a Hivatal bejarati ajtajanal elhelyezett beléptetd rendszeren a
munkaba érkezéskor bejelentkezni, mig tavozaskor kijelentkezni.

(5) A munkahelyér6l Onhibajan kivil tavol marad6é dolgozé akadalyoztatisanak —tényérdl
haladéktalanul kételes kozvetlen hivatali kozvetlen felettesén keresztil a jegyzGt értesiteni.

(6) A betegségrSl szO0lo6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba éllasa elsé napjan koteles az
irodavezetdjének, valamint a személytigyi el6adonak leadni.

(7) Az irodavezet6k gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségvisel6i fogadénapokon, valamint az altalanos
tgyfélfogadasi idében az iroda feladatkorébe tartozé kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre
jogosult tigyintézOk a munkahelytikon tartdzkodjanak.

(8) Az orszaggytlési képviselbket, a Képvisel6-testiilet tagjait, a Képvisel-testiilet bizottsagainak
nem képvisel6 tagjait, a helyi 6nkormanyzatok tisztségvisel6it, a kézponti kézigazgatasi szervek
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képvisel6it, az Onkormanyzat intézményeinek vezetSit - lehetSség szerint - soron kivil kell
fogadni és résziikre a szitkséges felvilagositast megadni.

(9) A Képvisel6-testilet féallasu  tisztségvisel6i  feladataikat kotetlen munkaidében latjak el
Ugyfeleket az iigyfélfogadasi idében - el6zetes bejelentés alapjan - fogadnak.

11.§

(1) A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az iroda dolgozdi tekintetében az irodavezetd
jogosult, az irodavezet6k esetében az engedélyezés a jegyz6 hataskorébe tartozik.

(2) A szabadsagot a hatalyos jogszabalynak megfeleléen, a dolgozok igényeinek Osszesitését
kovetéen, a Hivatal mukodéképességének figyelembevételével, az 6sszhivatali érdekekre
tekintettel — a jegyz6 altal — jovahagyott szabadsagolasi terv szerint kell kiadni.

12.§

A Hivatal dolgozéi a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettél azonban a
jegyz6, valamint az irodavezetSk sziikség esetén eltéréen rendelkezhetnek.

2. A kiadmanyozas rendje
13.§

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskérében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskérben),
b) ajegyzb,
¢) az anyakonyvvezetd kiadmanyoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhato.
Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelGsségét.

(4) A polgarmester ¢s a jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

3. A helyettesités rendje
14. §
(1) A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején az altala kijelSlt irodavezet6 helyettesiti.
(2) Az egyes irodavezetSket a munkakéri leirasokban szereplé koztisztvisels helyettesiti.
(3) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakéri lefrasukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.
4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

15. §

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak a rendjét a kéztisztviselok tekintetében az Ocsai Polgarmesteri
Hivatal Kozszolgalati Szabélyzata, a munkavallalok tekintetében kilon szabalyzat tartalmazza.

5. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

16. §



A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kézérdekd adatok
nyilvanossagaval 6sszefiiged tevékenységet a jegyz6 altal kijelolt/vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld
latja el a hivatal bels6 szabdlyzataiban és a munkakori lefrasaban /vagy megbizasi szerz6désben foglaltaknak
megfelelGen.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak megfeleléen a
2. melléklet tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzékét.

IV. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI
17.§

(1) A Hivatal altalanos feladatai:
a) A Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
aa) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;
ab) szervezi az Onkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellenérzését;
ac) ellaja  a  Képvisel6-testilet mukodésével — kapcsolatos  egyéb  tgyviteli,
adminisztracios feladatokat;
ad) nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit.
b) A Képvisel6-testiilet bizottsagai mikodésével kapesolatban:
ba) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsaigok mukodéséhez szitkséges
szervezési, leirasi és tgyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi elSterjesztések,
jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai és torvényes el6készitésérol;
bb)a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat - igény szerint - szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nyujt a megvalositas lehet6ségeirdl;
bc) biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat.
c) A Képvisel6-testileti tagok munkajanak segitése érdekében:
ca) el6segiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat;
cb) koételes a képviselt hivatali munkaidében soron kivil fogadni, részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve az ehhez sziikséges intézkedést megtenni;
cc) kozremiikodik a képvisel6-testilleti tagok tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A tisztségvisel6k munkéjaval kapcsolatban:
da) segiti a tisztségviselSket a szakmapolitikai iranyitoi feladatuk gyakorlasaban;
db) el6késziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;
dc) segiti a tisztségviselSket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben.

(2) A Hivatal ellatja a varosi 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos fenntartéi feladatokat,
szakmal segitséget nyujt az intézményekben folyé munkahoz.

18. §

(1) A koztisztvisel6 koteles:

a) feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képvisel6-testilet dontésének
megfelel6en, szakszerien, partatlanul és igazsagosan, az ugyfélbarat tigyintézés szabalyai
szerint ellatni;

b) az allami és szolgalati titkot megtartani;

c) az ugyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
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d)
5

juttatasat, a hatékony, humanus és gyors tigyintézést, az tigyintézési hataridék betartasat.
felettese utasitasait szakszeren végrehajtani, a jogszabalyokat betartani;

az egyes szervezeti egységek ugykorét érinté képvisel6-testileti  elSterjesztéseket
elGkésziteni;

az onkormanyzati képviselSk interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra — a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerint — a valaszt el6készitent;

a lakossagi kézérdekd bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni;

tgyfélfogadasi idében az Ugyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén a helyettesitésrol
gondoskodni;

az ugyfelek személyesen, széban el6adott kérelmét jegyzékonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,

az Ugyiratokat az tgyviteli szabalyzat szerint kezelni;

az eljar6 tgyintézok tgykorikben kotelesek mas irodak tgyintézéivel egytittmikodni, és a
szitkséges egyeztetés megtorténtét az igyiratokon dokumentalni;

a Hivatal koztisztvisel6i kotelesek a Képvisel6-testilet, a polgarmester és a jegyz6
allamigazgatasi, (hatdsagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a
vonatkozoé anyagi jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en el6készitent;

az ugyintézés megfelel6 szinvonalanak biztositasara, az tgyintézés jogszabalyi kereteken
belill torténd, lehetdség szerinti egyszertsitésére, az tgyfelek szakszer szébeli és irasbeli
telvilagositasara.

(2) A koztisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi

szerv,

munkatarsa, va az  allampolegar szamara hatranyos, va jogellenesen  elényods
bl b

kovetkezményekkel jarnak.
(3) A fizikai alkalmazott munkavallal6 a munkakori leirasaban megallapitott feladatait a felettesétél
kapott utasitasok alapjan koteles ellatni.

V. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

19.§

(1) A Hivatal engedélyezett létszamat az 6nkormanyzat mindenkor hatalyos koéltségvetési rendelete
tartalmazza. A Képvisel6-testilet altal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyz$ szitkség szerint
kilon utasitasban allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

(2) A Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

(3) A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:

)
b)
0
d
0
9

Hatosagi és Palyazatkezel6 Iroda
Pénziigyi Iroda

Addugyi Iroda

Titkarsag

Koztertlet-feligyelet
Viarosgazdalkodasi Iroda

(4) A Hivatal szervezeti abrajat a hivatali SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.
(5) Az egyes irodak tevékenységének koordinalasat az irodavezet6 latja el.

VI. FEJEZET
A HIVATAL IRODAINAK FELADATAI

1. Az irodak altalanos feladatai
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20. §

(1) Az irodak élén az irodavezetd all.
(2) Az irodak altalanos feladatai kilonosen:

¥
b)

)
)

Biztositjak az onkormanyzati feladat- és hataskorok szakszerd, idészert és maradéktalan
gyakorlasat.

Feladatkérukben elkészitik a testileti (képviselS-testilleti, bizottsagi) eléterjesztéseket és
egyéb irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

Biztositjak a képvisel6k munkajahoz szitkséges tajékoztatast és tgyviteli kézremikodést.
Kivizsgaljak a képvisel6i interpellaciokat, el6készitik azokra a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkoritkben eljarva intézkednek.

Végrehajtjak a Képvisel6-testilet rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott
feladatokat.

Segitik a Képvisel6-testiilet bizottsagainak a munkajat.

Elokészitik a Képviselo-testilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, az iroda
feladatkorébe tartozé kozigazgatasi hatdsagi tgyeket.

Ellatjak a feladatkoriket érinté dontésekbdl, szerz6désekbdl ered6 feladatokat.

Segitik és tevékenyen kozremikodnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremikodnek azok
el6készitésében.

Egytttmikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkorikbe tartozd, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érinté tgyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozo tigyekben, tovabba a Képviselo-testiilet szerveivel
egyeztetve kotelesek eljarni.

A feladatkoriket érint6 statisztikai adatgytjtést és adatszolgaltatast végeznek.

Kapcsolatot tartanak szakteriletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint
a tarshatosagokkal.

Megbizas esetén ellatjak a feladatkoriikhoz tartozdan az 6nkormanyzat, valamint a Hivatal
egyéb szervek el6tt torténd képviseletét.

2. A Hatdsagi és Palyazatkezel6 Iroda feladatai
21. §

(1) A Hatosagi és Palyazatkezel6 Iroda a kozigazgatasi hatdsagi tgyek kozil ellatja az altalanos
igazgatasi, kornyezetvédelmi, szocialis, gyermekvédelmi feladatokat. Intézi a birtokvitas, a
kozosségl egyittélés alapvets szabalyainak megsértésével kapcesolatos, anyakonyvi és hagyatéki,
polgari védelemmel kapcsolatos tigyeket, tovabba az egyes engedélyezési eljarasokat lefolytatja.

(2) Elokésziti a feladatkorébe tartozo onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tgyeket, intézi a
birtokvitas, anyakonyvi- és hagyatéki tigyeket.

(3) Ellatja Ocsa Varos Onkormanyzata altal elnyert palyazatok, timogatasok kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

22.§

Altalanos Igazgatasi feladatai killonésen:

)
b)

Dontésre el6késziti az allatok védelmével, tartasaval Gsszefiiged allamigazgatasi ugyeket.
Vezeti 6nkormanyzati hataskérben az ebnyilvantartast.

Dontésre el6késziti a jegyz6 kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatosagként
ellenérzéseket végez.

Intézi az tzletek nyilvantartasba vételét, ellenérzi a vasarrendezOket és piacfenntartot.
Ellatja az tzleti és nem uzleti célu szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezési,
valamint ellen6rzési feladatait.
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)
)

n)
0)
p)

Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez sziikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos tigyeket, ellenérzéseket végez.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az egyébként a jegyz6 hataskorébe
tartoz6 eljarashoz kapcsoléddan elSkésziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiadasat,
amelyek nem tartoznak mas iroda feladatkorébe.

Ko6zremikodik a mezbgazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos jegyzo6i feladatok
ellatasaban.

Kiallitja és kezeli a marhalevelet, vezeti a nyilvantartast.

Ko6zremikodik a vadkar tgyekben, el6késziti a szakért6 kijelolését, a hatdsagi dontés
meghozatalat.

Ellatja az el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adasvételi és a
haszonbérleti szerzédés hirdetményi tuton torténé kozlésére vonatkozo jegyzoi
feladatokat.

Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Koézremtkodik a  vendéglaté tzletek ¢éjszakai nyitvatartiasanak —rendjérél  szol6
onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatok ellatasaban, azok dontésre vald
el6készitésében.

Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo fakivagasok tigyében.

Intézi a koz6sségl egytittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcesolatos tigyeket.
Intézi a birtokvitas tigyeket.

Intézkedik a birdsag altal kiszabott pénzbirsag és a birdsag altal megallapitott egyéb
pénzosszeg végrehajtasarol.

23.§

Anyakonyvi feladatok kilonosen:

2)
b)
)
d)

Ellatja az anyakonyvi tigyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakonyvi Rendszer hasznalataval.

Kozremikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél és a
csaladi események szertartasainal.

Intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos tgyeket, valamint a névvaltoztatasi
kérelmeket.

Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utélagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbol eredé adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvantartason.

Ellatja a kozponti cimregiszter mikodtetésével, ezen belil a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a hazassagkotéssel kapcesolatos anyakonyvi feladatokat.

24. §

Hagyatéki feladatok kilénosen:

a)
b)

)

Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.

Elvégzi a kiskord 6rokosok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonanak leltarozasat.

Elvégzi a hagyatéki, pothagyatéki és leltarozasi feladatokat.

25.§

Szocialis igazgatasi feladatok kilondsen:

)
b)

Ellatja a torvény szerinti onkormanyzati vagy jegyz6i hataskorbe tartozé pénzbeli és
természetbeni ellatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Dontésre el6késziti és végrehajtja a Képvisel§-testiilet, a polgarmester és a jegyzé feladat-
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k)

és hataskorébe tartozé szocialis - elsésorban pénzbeli és természetbeni ellatasok, szocialis
raszorultsag, illetve személyi téritési dijak megallapitasaval, feltlvizsgalataval, behajtasaval
kapcsolatos - tgyeket.

Intézi a felnétt védelem tertiletén felmertlt rendkiviili telepiilési tamogatassal kapcsolatos
feladatokat a rendszeres telepiilési tamogatassal kapcsolatos kérelmek elbiralasa
kozérdekl munkaval kapcsolatos feladatok ellatasa elkésziti a tertletét érinté statisztikai
jelentéseket

Ellatja az els6 lakashoz juték tamogatasaval kapcsolatos valamennyi feladatot.

Kiadja a lakascéla szocialis tamogatashoz sziikséges jegyz6i igazolast.

Dontésre el6késziti a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatra benyujtott kérelmeket.

Ellatja a kéztemetéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos tigyeket.

Dontésre  el6késziti a  gyermekvédelmi torvényben meghatarozott tamogatisok
megallapitasaval, felilvizsgalataval kapcsolatos hatdsagi tgyeket, valamint a jogszabalyban
el6irt eseti pénzbeli és természetbeni timogatasi tigyeket.

A polgarmester nevében intézi a rendkivili és rendszeres gyermekvédelmi tamogatasi
tgyeket.

Vezeti a hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érinté hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatasokhoz sztkséges feladatokat.

26. §

Polgari védelemmel kapcsolatban ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgarmester

)
b)

)
d)

honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatainak koordinalasat és
végrehajtasat,

veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatait,

vizgazdalkodassal 6sszefiiggd védelmi jellegti feladatait.

27.§

Kornyezetvédelmi és egyéb onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi feladatok kiilondsen:

a)
b)
)

d)
€)

f)
g

h)
)
i
)

Y

Szakhatosagként valo kézremiikédés a jogszabalyokban meghatarozott esetekben.
Kozremikodés a teleptilésrendezési tervek elkészitésében.

Teleptilési beruhazasok el6készitésével, végrehajtasaval, ellenérzésével kapcesolatos
feladatok végzése.

Kozatkezel6i feladatok ellatasanak el6készitése (atfelbontas, koztertlet-foglalas, stb.)
megvaldsulasuk ellenérzése.

Kozmivekkel kapcsolatos utfelbontasi engedélyek kiadasa.

Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt zaj- és rezgésvédelmi feladatokat.

Kezdeményezi az Gjonnan kialakitott kozterilet elnevezését, illetve azok megvaltoztatasat
¢és megszintetését.

Kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi kozponti igazgatast ellatd  intézményekkel,
minisztériummal, képvisel6kkel.

Ellatja az el6zetes kornyezeti hatastanulmanyok, felilvizsgalatok, egyéb kérnyezetvédelmi
dokumentaciék szakhatdsagi véleményezésével kapcsolatos —jogszabalyban — elbirt
feladatokat.

Kozremuikodik a cimmegallapitassal és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Ellata a  teleptlési  kornyezetvédelmi — stratégiaval — kapcsolatos  feladatokat
(kornyezetvédelmi program, kornyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).
Koézremkodik a kornyezeti karok feltarasaban egytttmikodve mas szakhatosagokkal.

m) A kornyezet védelme érdekében elemzi, értékeli a kornyezet allapotat illetékességi
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teruletén.

28.§

Onkormanyzati tulajdonban 1évé lakisok bérletével kapcsolatos feladatok:

a)
b)
0
d)
5

)

A beérkezett kérelmeket feldolgozza,

az igényl6krdl naprakészen nyilvantartast vezet,

a megiiresedett bérlemények kiutalasaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat elvégzi,
a bérleti szerz6désbdl ered6 bérl6i megkereséseket, panaszokat kivizsgalja,

indokolt esetben a bérleti szerz6dés felmondasaval, bérleti jogviszony megszinésével,
megszintetésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat teljeskorten elvégzi,

a szocialis és koltségelv bérleti dijak alapjaul szolgalé vagyoni és jovedelmi viszonyokat
id&szakonként felilvizsgalja.

29.§

Palyazatkezelési feladatok kiilonésen:

a)

b)

k)

Y

Kapcsolatot tart a palyazatokhoz kapcsolddo szolgaltatasokat ellatd kiilsé szervezetekkel.
Igy kilonésen:
aa) kozremukodik a palyazatokhoz kapcsolodo szolgaltatasokat ellatéd kiilsé szervezetek
munkédjaval ~ kapcsolatos  Képvisel6-testiileti  elSterjesztések, a  palyazati
dokumentacidk, szerz6dések elékészitésében,
ab) folyamatosan koordinalja a palyazatokhoz kapcsolédd szolgaltatasokat ellaté kiilsé
szervezetek és Ocsa  Varos Onkormanyzata, valamint a Hivatal kézt
munkafolyamatokat.
Kapcsolatot tart pozitiv dontést kovetben az Onkormanyzat a kormanyzati, illetve
Eurépai Unids palyazatai, projektjei kapcsan projektmenedzseri feladatokat ellato
szervekkel.
ba) Részt vesz a projekt kidolgozasaban és az ott meghatarozott indikatorok és egyéb
vallalasok meghatarozasaban.
bb) Nyertes palyazatok esetében kapcsolatot tart a projektmenedzserrel, folyamatos
tajékoztatast készit az egyes indikatorok és vallalasok alakulasarél és gondoskodik
azok teljesitésérdl.
Kapcsolatot tart a szakértékkel, a kézremtkodd szervezetekkel, iranyité hatésagokkal.
Kézremtkodik a kilonb6z6 ellenérzési, monitoring folyamatokban.
Részt vesz a tamogatasi szerz6dés megkotésének el6készitésében.
Kozremuikodik a projekt el6rehaladasi jelentések elkészitésében.
A palyazatokhoz kapcsolodé szolgaltatasokat ellatd kiilsé szervezetekkel egytittmikodve
figyelemmel kiséri az Eurépai Unids és egyéb palyazati kifrasokat, valamint azok
elbiralasat és eredményét.
A palyazati lehetéségekrdl tajékoztatja a polgarmestert, a Hivatal belsé szervezeti
egységeit és az intézményeket.
Kozremikodik az 6nkormanyzat altal benyujtandé palyazatok elGkészitésében, altalanos
adatszolgaltatasban, ide nem értve a palyazatok szakmai tartalmanak meghatarozasat.
Nyilvantartja az 6nkormanyzat és intézményei altal benyujtott palyazatokat.
Ellitja az Onkormanyzat és a Hivatal, mint ajanlatkérék részére a kozbeszerzésekrél sz6lo
torvényben meghatarozott adatszolgaltatassal és kozzététellel kapesolatos feladatokat.
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatai ellatasa soran egyiittmikodik az 6nkormanyzat
altal megbizott kozbeszerzést lebonyolitdé céggel és egyéb kozremikodével, valamint
palyazatbol megvalosuld kézbeszerzés esetén a projektmenedzserrel.
Nyilvantartja a kozbeszerzési és a helyben koézpontositott kozbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos kiadasokat.

m) El6késziti az 6nkormanyzat éves kdzbeszerzési tervét és annak modositasait.

13



3. Adoiigyi iroda
30.§

Ellatia Ocsa varos kozigazgatasi teriiletén az énkormanyzati adéhatésag hataskérébe tartozé addk, adék
modjara  behajtand6  koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
végrehajtasaval, adoéellenbrzésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az adatszolgaltatassal
kapcsolatosan el6irt feladatait. Vezeti a szikséges nyilvantartasokat, kimutatasokat és ezek alapjan
beszamolot készit.

Az adéugyi iroda f6bb feladatai:

k)
)

Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kézponti addkkal kapcsolatos
adoigazgatasi feladatokat.

Kozmifejlesztési hozzajarulasok tgyintézése.

Az ugytél kérelmére addigazolast allit ki.

Hatésagi megkeresésre vagyoni bizonyitvanyt, ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Konyveli az addszamlakra beérkez6 tételeket, vezeti az ezekhez kapcsolodd
nyilvantartasokat.

Elkésziti a jogszabaly altal kotelez6, tovabba az egyedi igények szerint felmerild
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket, felhivasokat.

Ellatja az adoétartozasok behajtasat, tovabba az adok modjara behajtandé koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

A jegyz6 felé jelentéseket készit, koltségvetési és zarasi adatokat egyeztet a pénzigyi
irodaval.

Utalasokat indit a kozponti koltségvetés, az 6nkormanyzat, az adok moédjara behajtandé
koztartozasok jogosultjai, valamint az adézok szamldira.

A maganfézés céljabdl elballitott palinka helyi jovedéki addjaval kapcesolatos feladatok
ellatasa.

Adoéellendrzéseket folytat.

Végrehajtasi eljarasokat bonyolit le az éves tigymenetéhez kapcsoléddan.

31.§

Az addugyi iroda f6bb feladatai:

Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kdzponti adokkal kapcsolatos
adoigazgatasi feladatokat.

Kozmifejlesztési hozzajarulasok tgyintézése.

Az ugytél kérelmére addigazolast allit ki.

Hatésagi megkeresésre vagyoni bizonyitvanyt, ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Konyveli az addszamlakra beérkez6 tételeket, vezeti az ezekhez kapcsolodo
nyilvantartasokat.

Elkésziti a jogszabaly altal kotelez6, tovabba az egyedi igények szerint felmertlS
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket, felhivasokat.

Ellatja az adotartozasok behajtasat, tovabba az adok moédjara behajtandé koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

A jegyz6 felé jelentéseket készit, koltségvetési és zarasi adatokat egyeztet a pénziigyi
irodaval.

Utalasokat indit a kozponti koltségvetés, az 6nkormanyzat, az adok moédjara behajtandé
koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlaira.

Adoellendrzéseket folytat.

Végrehaijtasi eljarasokat bonyolit le az éves tigymenetéhez kapcsoloddan.
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4. Pénziigyi iroda
32.§

A Pénzigyi iroda ellatja a tervezéssel, elbiranyzat-felhasznalassal, az el6iranyzat-modositassal, az
tzemeltetéssel, fenntartassal, muikodtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattal és hasznositassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos atfogd pénzigyl, gazdalkodasi és szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a

gazdasa

gossagra, hatékonysagra, eredményességre, valamint az ellen6rzési nyomvonal és a belsé

kontrollok folyamatos mtkodésére.

33.§

A Pénzigyi iroda feladatai kilénosen:

©)
2

)

)
®)
©)
()
®)

©)
(10)

(11)

(12)
(13)

(14
(15)

(16)
17)
(18)

(19)

(20)

A Pénzigyi Iroda feladata az Onkormanyzat jovahagyott koltségvetésének végrehajtasaval

kapcsolatos operativ tevékenység ellatasa.

Havonként elkésziti az 6nkormanyzat és intézményei finanszirozasi- és likviditasi itemtervét, és

arrél tajékoztatja a KépviselS-testilet koltségvetési tigyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé

bizottsagat.

Az egyiittmikodési megillapodisoknak megfeleléen ellatia a Nemzetiségi Onkormanyzat

gazdalkodasi feladatait. Elkésziti a teleptilési nemzetiségi 6nkormanyzat hatarozatai alapjan az

elemi koltségvetésiket, illetve a koltségvetés végrehajtasardl szolo beszamoldkat.

Segitséget nyujt koltségvetésitk modositasanak — el6készitéséhez.  Vezeti a  konyvviteli

nyilvantartasukat.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast és vezeti a

bevételekhez kapcsolédo analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgaltat az egyes irodaknak.

Az adok kivételével nyilvantartja az 6nkormanyzat koveteléseit.

Gondoskodik a kételezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan ellaitja az utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, szakmai

teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
Gondoskodik az onkormanyzat adodssagallomanyanak, kezességvallalasanak —analitikus
nyilvantartasarol.

El6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremtkodik a hitelszerz6dések
el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol.
Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésérol.

Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé  értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcesolatos feladatokat.

Nyilvantartja, elkésziti az adodbevallast és teljesiti az allami adohatdsaggal szembeni
kotelezettséget.

Gondoskodik a segélyek kifizetésérdl, valamint a kifizetett segélyek alapjan az 6énkormanyzatot
megillet6 allami tAmogatas visszaigénylésérél.

Végzi az Onkormanyzati tulajdont lakasok forgalmazasaval kapcsolatos nyilvantartasi és
pénzigyi feladatokat.

Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasarol, az ezzel kapcsolatos szamlanyitasi
teladatokrol.

Tervezi az Onkormanyzat, valamint a Hivatal bér-és létszam el6iranyzatat. A Magyar
Allamkincstar Pest Megyei Igazgatdsaga altal megkiildétt adatok alapjan elkésziti a bérfeladést a
tékonyvi konyvelés részére.

Gondoskodik a f6koényvi konyvelés és a  bevételekrdl vezetett analitikus  konyvelés
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(21)

(22)
(23)
(24)

(25)
(26)

©)
2
(3)
)

)
©)

(7)
(8)
(10)

(11)
(12)

(13)

(14)
(15)
(16)
17)

(18)
(19)

(20)

(21)

egyeztetésérol. Analitikus nyilvantartasokbol - negyedévenként - részletes adatszolgaltatast
teljesit a f6konyvi konyvelésnek.

Nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyon kataszteri nyilvantartassal.
Gondoskodik a  vagyonkezelési szerz6dés alapjan atadott vagyon értékcsokkenése
elszamolasanak és vagyonra visszaforgatasanak év végi egyeztetésérol.

Gondoskodik az tzemeltetésre, kezelésre atadott eszkozok leltar és nyilvantartas szerinti
egyezbségérdl, az izemeltetSk leltarozasi feladatainak elvégzésérol.

Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a szitkséges analitikus nyilvantartasokat és gondoskodik a
leltarértékelés elvégzésérol.

Behajthatatlan kévetelésekrdl tajékoztatot készit a KépviselS-testiilet részére.

Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat. Az adotigyi irodaval napi kapcsolatot tart fenn.
Napi informécidkat szolgaltat a banki folyamatokrol, a bankszamlan rendelkezésre allo
pénzkészletrol.

34.§

A Képvisel6-testileti dontésre el6késziti az onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét,
valamint a koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.
Elkésziti az onkormanyzat és a Hivatal elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az 6nkormanyzat
intézményei elemi koltségvetésének Osszeallitasardl, felilvizsgalja azokat, majd tovabbitja a
Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatésagihoz.
Vezeti az 6nkormanyzat intézményei éves eléiranyzatat.
Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriségét a jovahagyott
eléiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.
Teljesiti az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatast.
Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovabba gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi szervezettel
rendelkezé intézmények eleget tegyenek a negyedéves mérlegkészitési kotelezettségitknek.
Gondoskodik az éves beszimoldk szamszaki adatainak Osszedllitasardl, intézkedik az
intézmények felé beszamolasi kotelezettségiik teljesitésére.
Gondoskodik az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasardl szol6 éves beszamolo, valamint
a Képvisel6-testiilet elé kertlé zarszamadas elkészitésérol.
Ertékeli az intézmények havi adéssagallomanyarél kildétt jelentéseket, szitkség szerint
intézkedést kezdeményez.
Képvisel6-testileti elSterjesztést készit az intézményi téritési dij modositasara.
Képvisel6-testileti, illetve bizottsagi dontésre el6késziti az 6nkormanyzat koltségvetését érintd
elSterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasardl.
Kiszamitja az allami hozzajarulas feladatmutatéhoz kotott normativai alapjan a koltségvetési
bevételeket, azokat tovibbitja a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatésigihoz és a
beszamold keretében azokkal elszamol. Elkésziti az Onkormanyzat poétldlagos tamogatasi
igényeit és tovabbitja a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatosaga felé. Nyilvantartast
vezet a kozponti koltségvetésbdl szarmazéd bevételi elbiranyzatokrol.
Ellatja a f6konyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események szamviteli rogzitését végzi.
Egyezteti és karbantartja az intézmények torzskonyvi nyilvantartasat.
Gondoskodik a f6koényvi és az analittkus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérél.
Biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat finanszirozas keretében és figyelemmel kiséri az
intézmények koltségvetési tamogatasanak alakulasat.
Elvégzi az éves értékelési feladatokat.
Vezeti a targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyezteti az
ingatlanvagyont a vagyonkataszterrel.
Ellatja Hivatalnal kezelt eszk6zok és forrasok éves leltaranak kiértékelésével kapcsolatos
feladatokat.
Ellatja a polgarmesterre atruhazott hataskort elSiranyzatok (céltartalékok) atcsoportositasaval
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kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.

5. Titkarsag
35.§

(1) Ellaja a Képvisel-testilet, az egyes bizottsagok, a telepilési nemzetiségi Onkormanyzat
mukodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el6késziti a Képvisel6-
testiilet és a bizottsagok tiléseit, részt vesz az tilések lebonyolitasaban, az tilések jegyzokonyvei és
a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések
végrehajtasanak szervezésében.

(2) Ellatja a Képvisel6-testilet makodésével Gsszefiiggd feladatokat, {gy kiléndsen:

a) el6késziti a testileti tlést, kozmeghallgatast (meghivé Osszeallitasa, az Ulésvezetéssel
kapcsolatos legfontosabb kérdéseket rogzité forgatokonyv elkészitése, a Képvisel6-
testtilet elé kertlé anyagok érintettek részére torténd tovabbitasa, tovabba a Képvisel6-
testiilet elGterjesztések, jegyz6konyvek, hatarozatok varos honlapjan térténé megjelenitése
a zart Ulési anyagok kivételével),

b) segiti a polgarmestert az iilés vezetése soran hozott - ilés rendjére, szavazas elrendelésére,
sziinet megtartasara, zart Ulés szabalyainak betartdsara stb. vonatkozé - intézkedéseinek
végrehajtasaban.

c) elkésziti a Képvisel6-testilet ilésének végleges jegyzékonyvét, interpellacios levelek,
hatarozatok, rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére, a
jegyz6konyvet az ulést kovets 15 napon belil elektronikusan megkildi a kormanyhivatal
részére,

d) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasardl, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliletén torténd publikalasarol,

e) nyilvantartja a Képvisel6-testilet dontéseit.

(3) A Képvisel6-testilet jegyz6konyvébdl a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselSk részére, illetve
kozérdekd adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

(4) Részt vesz a valasztas, népszavazas el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasaban.

(5) Gondoskodik a birésagi tlnokok valasztasanak megszervezésérol.

(6) Kozremikodik a képvisel6k dontéshozatali munkajahoz sziikséges tajékoztatasban.

(7) Elokésziti a bizottsagok uléseit, részt vesz az tlések lebonyolitasaban, megszerkeszti az tlés
jegyz6konyvét és a bizottsag dontéseirdl szOlo iratokat, a bizottsag midkodésérdl szolo
beszamolokat.

(8) Segiti a teleptilési nemzetiségi Onkormanyzat testiileteinek mikodését, el6késziti az tGléseket, és
megszerkeszti az Glések jegyz6konyvét, hatarozatok kiadmanyait, neviikben az el6terjesztéseket,
jelentéseket, beszamolokat.

(10) Gondoskodik a bizottsaigok muikoédésének zavartalansagardl, a bizottsagi uléseken a

jegyz6konyv vezetésérdl, a bizottsagi munka megfelelé szinvonala segitésérol.

(11) A bizottsagok és a teleptilési nemzetiségi onkormanyzat Gléseirdl készitett jegyz6konyveket az

ulést kovets 15 napon belil elektronikusan megkildi a kormanyhivatal részére.

(12) Ellatja a polgarmester, az alpolgarmester napi munkajahoz kapcsolédo, altaluk meghatarozott

feladatokat.

(13) A polgarmester kivételével szervezi, koordinalja a tisztségvisel6k programjat.

(14) Kapcsolatot tart a helyi és orszagos irott és elektronikus médiaval.

(15) Koordinalja a Varos honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kézérdekd és a kozérdekbdl

nyilvanos adat kozzétételérél.

(16) Szervezi a Képvisel6-testiilet innepi tiléseit, a nemzeti innepeket, koszoruzasokat, egyéb varosi

rendezvényeket.

(17) Szervezia 90. és 100. életévitket betoltott ,,szépkord” személyek koszontését.
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36. §

(1) Ellatja a jegyz6 munkajahoz kapcsolodo, a jegyzé altal meghatarozott feladatokat, igy kilondsen:
a) dontésre el6készit ugyeket,
b) ellenérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra el6készitett iratokat,
c) szervezi és koordinalja a jegyz6 programjat,
(2) Elvégzi a valasztasokkal és a népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.
(3) Kozremtkodik a Hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak ellatisaban, az
allomany feltoltésében, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.
(4) Figyelemmel kiséri az onkormanyzat honlapjanak tzemeltetését és folyamatos karbantartasat,
kapcsolatot tart az tizemeltetével és az informatikussal.

37.§

(1) Ellatja, illetve kozremtkodik a human eréforras menedzsmenttel és stratégiaval, valamint a
mindségiranyitassal Osszefliged feladatok végrehajtasaban. Ezen belil kiemelten végzi, illetve
el6késziti:

a) a munkakorelemzést és munkakortervezést,

b) a human eréforras tervezését, kivalasztasat,

c) az 6sztdnzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,
d) a teljesitményértékeléssel 6sszefliggd koordinaciot,

e) ahuman er6forras fejlesztést, képzést,

f) az érdekegyeztetést.

(2) Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbol a Hivatalra harulé humanpolitikai Ggyintézési és
nyilvantartasi feladatokat.

(3) Gondoskodik az illetmény és a kiils6 személyi juttatasok szamfejtésérol.

(4) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegti kifizetések
szamfejtésérdl, az chhez kapcsolédd nyilvantartasok vezetésérdl, a szitkséges egyeztetések
elvégzésérdl.

(5) Ellatja a cafetéria rendszer mikodtetésével kapesolatos feladatokat.

(6) Ellatja a koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcesolatos feladatokat.

(7) Elokésziti és koordindlja az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenlSség elémozditasardl szolo

torvényben a munkaltatd szamara el6irt kotelezettségek végrehajtasat.

6. Kozteriilet-feliigyelet
38.§

A koztertlet-feltigyelet feladatai killonésen:

a) A teleptlés kozterileteinek rendjével, tisztasagaval Osszefliged, a kilonb6zé  szintd
jogszabalyokban, illetve az Onkormanyzat altal megkotott szerzédésekben —rogzitett
kotelezettségek betartasanak, az elbirtak teljesitésének figyelemmel kisérése, ellenérzése, a
jogkovetd magatartasra torténd figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés megtétele,

b) A szabalysértési jogszabalyokba utk6z6 és a feliigyelet hataskorébe tartozé cselekmények
megel6zése és megakadalyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

c) A kozati kézlekedés rendjét, tisztasagat védd jogszabalyok altal a felugyelet hataskorébe utalt
cselekmények elkovetésének megelézése, a cselekmény folytatisanak megakadalyozasa, szikség
szerinti intézkedés megtétele,

d) A koztertleten folytatott - engedélyhez vagy hozzajarulashoz kotott - tevékenységek (koztertlet-
foglalas, épités, utburkolat felbontasa, arusitas stb.) szabalyszertségének ellen6rzése,

e) Kozremikodés a koztertilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

f) Kozremlkodés a varosi szintl rendezvények biztositasaban.

¢) Ellatja a polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat.
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7. Varosgazdalkodasi Iroda
39.§

(1) Koztisztasagi tevékenység:

)

b)

g

)

Gondoskodik és megszervezi a koztisztasagi szempontbdl kiemelt varosi teriiletek — kiilonosen
Vasutallomas parkol6, Vasuti aluljard, buszmegallok, Varoshaza, Templom tér, an. Millenniumi tér,
Bolyai tér — folyamatos tisztantartasat.

Gondoskodik a koztertileteken megjelené illegalis hulladék begytjtésérdl, illetve elszallitdsarol,
tettenérés esetén a hatdsag részére térténd bejelentésrél.

Gondoskodik az utcai hulladékgyijté edények urittetésérdl, esetleges poétlasardl, hulladékzsakok
folyamatos cseréjérdl,

Virosi rendezvény esetén gondoskodik a teriilet elézetes és utdlagos megtisztitisarol.

A vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével gondoskodik a kozterliletek évszaknak és az
id6jarasnak megfeleld tisztantartasarol.

Kidolgozza a kozteriiletek kézi, gépi takaritasanak heti, havi és éves Utemtervét varosrészenkénti
bontasban.

Kozterek, kozintézmények 1épcséi, gyalogos jardak, buszvardk heti rendszerességgel térténd
takarittatasa, téli ho és sfkossag-mentesitési kézi munkainak szervezése, ttemterv készitése.
Hulladékbevallasok, mérlegadatok elkészitése. KSH elektronikus adatszolgaltatas a teleptilési
hulladékgazdalkodasrol.

(2) Koézhasznu zo6ldteriilet fenntartasi feladatok:

2)

b)

d

g

Gondoskodik Ocsa Varos kozigazgatasi teriiletén belili, Ocsa Varos Onkormanyzata kizarélagos
tulajdonaban 1évé kozteriletek, tovabba Ocsa Varos kozigazgatasi tertletén kivil fekvé szintén
Onkormanyzat kizarélagos tulajdondban 1évé ingatlanok kaszaldsarol, tereprendezésérdl, fis szard
névények karbantartasarol

Kiemelt (Varoskozponti) kertészeti korzet, tovabba a teljes varosi kozterileteken zoldtertleti
feladatok napi, heti, éves munkainak szervezése, koordinalasa.

Kertészeti munkamiveletek: kaszalas, szegélyezés, kozteriileteken gallyazas, lombgytjtés és —szallitas,
lombtakaritas, gyeppotlas, tltetés, tapoldatozas, sGvényvagas és egyéb kertészeti munkak tervszeri
szakmal iranyitdsa, a munkavégzés és a munkavallalok ellenérzése, infrastruktira megteremtése.
Vizelvezeté rendszerek tisztan tartdsa, szilkség szerint 6nkormanyzati tulajdont utakhoz tartozo
koztertileti részeken a vizelvezetés megfelel6 biztositiasa érdekében arkolasi feladatok ellatasa,
vizelvezet6 arkok készitése, arok, ateresz karbantartas, feldjitas.

Az o6nkormanyzati fenntartasu utak melletti vizelvezetés biztositasa érdekében tutpadka nyesés,
utszegély tisztitas szezonalis évenkénti szervezése.

Virostrészenkénti viragagyak kiemelt zoldfeliiletek tervezése, kivitelezése, fenntartasa.

Rendezvényteriiletek biztositasa, kapcsolattartas és segitségnyujtas a rendezvényszervezdkkel.
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h)

Szerz6dések, megrendelések elSkészitése, munkaterillet el6készitése, szolgaltatds ellendrzése,

teljesitések igazolasa.

(3) Kozcéla, kozérdekl, kézhaszni munkavégzés feladatai:

)
b)

Ellatja és segiti a kiilonb6z6 kbzmunka programok soran jelentkez$ feladatokat.

Gondoskodik a koézcéliak foglalkoztatasardl és  koézremtkddik a  kozcéla  foglalkoztatis
tamogatasanak az elszamolasaban.

Gondoskodik a hozza beosztott kézérdeki munkavégzésre kotelezettek napi foglalkoztatdsardl.

Az irdnyitisa ald tartozd koézcéla és kozfoglalkoztatott munkavallalok jelenléti fveinek vezetése,
ellen6érzése -, szabadsagainak engedélyezése, kiirasa.

Koztoglalkoztatassal kapcsolatos munkanaplé napi szintd vezetése.

(4) Egyéb feladatok:

o)
b)
0
d)

Evente a kardcsonyi diszkivilagitas felszerelése, potlasa, lehetGség szerinti fejlesztése
Egészséghaz mikodésével kapesolatos feladatok ellatasa,
KRESZ tablak kihelyezése, esetenkénti potlasa.
Varosi hirdetétablak karbantartdsa, havi rendszerességgel a lejart Onkormanyzati hirdetések
eltavolitasa.
Ocsa Viros Onkormanyzata tulajdonaban 1évé épiiletek kapesan felmeriilt karbantartasi feladatok
ellatasa. Karbantartisnak mindsil a hasznalatban 1évé targyi eszkéz folyamatos, zavartalan,
biztonsdgos tizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerl megeléz6
karbantartast, a hosszabb id&szakonként, de rendszeresen visszatéré nagyjavitast, és mindazon
javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerti hasznalat érdekében el kell végezni,
amely a folyamatos elhasznalédas rendszeres helyreallitasat eredményezi. Altalanos karbantartési
feladatok kiil6ndsen:

ea) ftési rendszer karbantartasa,

eb) kémény(ek) ellenérzése (jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelés),

ec) alapvets vizszerelési munkalatok elvégzése,

ed) vilagitastechnika karbantartasa,

ee) az ingatlan belsé kertjének gondozasa, flinyiras, locsolas, viragok rendezése

ef) téli id6szakban sikossag-mentesités stb.

(5) Ocsa Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1évé épiiletek kapcsan felmeriilt takaritasi feladatok

ellatasa:

a) Napi feladatok kiilonosen:

aa) hulladékgytijté edények kitiritése, nylonzsak cseréje, a gyijté tisztitasa,
ab) az Osszegyljtott szemét, hulladék kézponti gyljtShelyre valé eljuttatasa,
ac) mosddkagylok fertStlenitése,

ad) ablakk6zok, villanykapesolok, lampak letrlése,

ae) asztalok, székek tisztitasa, letorlése.
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b)

<)

af) szekrények fliggbleges feltiletének szlikség szerinti tisztitasa,
ag) ajtokilincsek fertStlenitése,
ah) a padlé fertStlenits felmosasa,
ai) porszivozas minden szényeggel boritott felileten,
aj) WC helyiség fertStlenits takaritdsa.
Heti feladatok kiillénésen:
ba) szekrények feliletének tisztitasa,
bb) mosdok aljanak, szifonoknak a kiilsé tisztitasa.
Id&szakos feladatok:
ca) Uvegfeliiletek tisztitasa évente legalabb két alkalommal,

cb) Figgényok mosasa, stb.

VII. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

(1) Az

1. Irodavezetd

39.§

iroda iranyitasat, tevékenységének szervezését a hivatali SZMSZ-ben, mas belsé

szabalyzatokban és a munkakéri lefrasaban foglaltaknak megfeleléen az irodavezetd latja el.

(2) Az irodavezetd a varosvezetés elképzeléseit az iroda szaktertletét érinté dontések el6készitésének
¢és a meghozott dontések végrehajtasanak koordinaciojan keresztill érvényesiti. Az irodavezetd
feladata ktlénosen:

)
b)

g
h)

k)

)

Az irodan belili és az irodak k6zotti informaciéaramlas biztositasa.

A jogszabalyok, valamint a Képvisel6-testileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos
figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a Képvisel6-testiileti, bizottsagi el6terjesztések,
belsé szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak el6készitésére.

A varos fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések
el6készitésében vald kézremikodés, a végrehajtas koordinalasa.

A tébbi irodavezet6vel egyuttmikodve javaslat kidolgozasa egyes munkafolyamatok
ésszertsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére.

A Képvisel6-testiilet tilésén, az iroda feladatkorét érinté napirend targyalasanal a bizottsagi
tléseken, a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat tlésein valo részvétel.

Rendszeresen, de legalabb heti rendszerességgel irodavezet6i értekezlet keretében beszamol
az iroda tevékenységérdl a jegyzének.

Kozremikodik az tgyintéz8k részletes feladatainak meghatarozasaban, gondoskodik a
hivatali fegyelem betartasarol.

Kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal ¢él a szakmai és
egyéb feltételek meghatarozasara.

Javaslatot tesz a jegyzének a dolgozoék tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felel6sségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elismerd
cim adomanyozasara.

Kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a
tarsadalmi és kozponti jogi kérnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén.

Elkésziti a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elnokok és a jegyz6 nevében a Képvisel 6-
testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket.

Elokésziti a Képvisel6-testiilet és a polgarmester hataskérébe tartozé munkaltatdi, illetve az
egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos tgyeket,
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m) Koézremikodik az oOnkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a hatarozatok végrehajtasanak
megszervezésében, ellenérzésében.

n) Biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatésagi tgyek intézése
korében.

0) Rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérol a jegyzonek.

p) El6késziti a feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok szitkség szerinti moédositasi
javaslatait a polgirmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére.

q) Gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd - elkészitésérdl,
folyamatos aktualizalasarol.

r) Elkésziti és karbantartja az iroda dolgozdinak munkakori leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét.

s) Kozremlkodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.

t) KozremlGkodik a  munkakortérkép és  a  kompetencia  vizsgalat  szempontjainak
Osszeallitasaban.

u) Elkésziti az iroda dolgozdit érinté szabadsagolasi itemtervet.

v) Havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas,
szabadsag).

w) Kezdeményezi a meguresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
teltételek meghatarozasara.

x) Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mikodését.

y) Gondoskodik az irodan a szabalyszerG tgyiratkezelés megvalositasarodl, igy kilondsen az
Ugyiratok nyilvantartisardl /iktatas/, a kozponti irattirnak torténd atadasardl.

z) Gondoskodik az 6nkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkéréhez tartozé kézérdeki
adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok Gsszegytijtésérdl és azok aktualizalasarol.

(3) Az irodavezetSk a feladatok ellatasaban egytittmikodésre kotelesek.

40. §

Az irodavezetd felelss kulonosen:

g
h)
i)

k)

az irodan belili célszerd munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

az egyes irodak kozotti hatékony egyluttmikodés biztositasaért és az irodan belili és irodak
kozott informacidaramlasért,

a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerd mikodéséért,

az irodan belili célszerd munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

a testiileti el6terjesztések szakszer el6készitéséért,

a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok ¢és a Képvisel6-testilet Onkormanyzati
dontéseinek idSbeni, szakszerd végrehajtasainak megszervezéséért,

a Képviselo-testileti hatarozatok végrehajtasardl szolé jelentések, képvisel6i kérdésekre és
interpellaciokra adandé valaszok elkészitéséért,

az iroda feladatkérében a jegyz6 megbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatosagi tigyek intézéséért,
feladatkorében az allampolgarok szakszert, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

az irodak kozotti hatékony egytittmikodés, és informacidéaramlas biztositasaért,

az iroda dolgozoi tekintetében a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint intézkedések betartasaért,
ellenérzéséért.

2. Ugyintézé
41. §

(1) A jogszabalyban meghatiarozott hataskorrel rendelkezé tgyintézé a munkakoéri lefrasaban

foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak.
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(2) Az ugyintéz6 feladata a KépviselS-testilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo ugyek érdemi dontésre valo el6készitése, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal allandé és
id&szakos feladatainak megvaldsitasaért.

3. Fizikai alkalmazott
42.§

Tevékenységével segiti az érdemi Ugyintéz6i és tgyviteli feladatok ellatasat a munkakori lefrasaban
foglaltaknak megfelel6en.

VIIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen hivatali SZMSZ 2023. januar 1. napjan lép hatalyba, amellyel egyidejlleg a 2021. november 26.
napjan hatalyba lépett Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Ocsa, 2022. december 15.

dr. Molnar Csaba
jegyz6

Az allamhéaztartastol sz6lé 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhaztartisrél sz616
trvény végrehajtasardl sz016 368/2011. (XII. 31.) Korminyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — az
Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ) Ocsa
Viros Onkormanyzat Képvisel6-testilletének Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol 23/2019. (X. 22.)
onkormanyzati rendeletének (a tovabbiakban: 6nkormanyzati SZMSZ) 66. § (2) bekezdése értelmében
atruhazott hataskorben jévahagyom.

Ocsa, 2022. december 15.

Bukodi Karoly
polgarmester
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AZ OCSAI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETEI ES FUGGELEKEI

I. Mellékletek:
1. Alapité Okirat
2. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok.
3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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1. mellékiet az Ocsai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabilyzatihoz

Okirat szdma: 1014-16/2015.

Alapité okirat
mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartisrél szélé 2011. évi CXCV. tirvény 8/A. §-a alapjin az Ocsai
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratit a kévetkezdk szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, Akdltgégvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Ocsai Polgirmesteri Hivatal

1.2, Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2364 Ocsa, Bajesy-Zsilinszky u, 2.

2. Akiltségvetési szerv
alapitisdval és megsziinésével dsszefiggd rendelkezések
2.1,  Akoltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990. oktober 14.
2.2. A koltségvetési szerv alapltdsard] rendelkezs jogszabaly: 1990, évi LXV, térvény

2.3, A koltségvetési szerv alapftisdra, dtalakitasira, megszuntetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése; Ocsa Varos Onkormanyzata
2.3.2. székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

24, Akiltségpvetési szerv jogeldd kaltségvetési szervének

megnevezeése székhelye =
1 | Ocsa Nagykdzségi Tandcs 2364 Ocsa, Bajesy-Zsilinszky u. 2.

3. A kalrségvetési szerv iranyitdsa, felligyelete

3.1, Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének/felligveleti szervének
3.1.1. megnevezése: Orsa Varos (nkarmanyzatinak Képviseld-testilete
3.1.2. székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

41, Akiltségvetési szerv kiizteladata: Altalinos kézigazgatasi feladatok elldtdsa
4.2. A koltségvetési szerv fiitevékenvségének dllamhaztartdsi szakigazati besoroldsa;
szakdgazat szima }{ szakdgazal megnevezése
N | 841105 I Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
| tevekenysége .
1.3, A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkei6 szerinti megjellése:
korménvzati funkciészim kormdnyzati funkeid megnevezése
4 | 011730 (Onkorményzatek és dnkorményzati hivatalok jogalkatd
| és altalanos igazgatasi tevékenysége
4.4, Akbltségvetési szerv illetékessége, miikadési terllete: Ocsa varos kozigazgatdsi terilete
5. A kdltségvetési szerv szervezete és mikddése
5.1. A kaltségvetési szerv vezethjének meghizasi rendje: A jegyzdt a polgdrmester nevezi ki
palyazat alapjan hatdrozatlan iddre. (201 1. évi CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdés)
5.2. A kiltségvetesi szervnél alkalmazashan alla személyek jogviszonya:
|
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabdly |
1 kozszolgdlal jogviszony a kozszolgdlati Usztviseldked] 52010 2011.évi CXCIX
torvény
2 | munkaviszony a munka tarvénykonyvérdl sz616 201 2. évi L. térvény |

6. Zarérendelkezés

Jelen alapité okiratot a térzskényvi nyilvantartisba térténd bejegyzés napjitdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014, janudr 22, napjan kelt, 255-12/2014, okiratszama
alapitd okiratot visszavonom.

Ocsa, 2015. marcius 13,

oAl
Bukodi
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2. melléklet az Ocsai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabilyzatihoz

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)-(2) bekezdése
alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki -
6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagl vagy szabalysértési tigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoézok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelést elbiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyl timogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran,

vagy

e) allami vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo

elszamoltatas soran.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett tovabba

- apolitikai tanacsado és f6tanacsado,

- avezetdi munkakort betoltd koztisztvisels.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

JEGYZEKE
Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisiga
Jegyz6 2 évente
Hatdsagi és Palyazatkezel6 irodavezet 5 évente
Hatosagi tgyintéz6 1. 5 évente
Hatosagi és Hagyatéki tigyintéz6 5 évente
Hatosagi tgyintézo 11 5 évente
Szocialis tgyintézd 5 évente
Tktato 5 évente
Anyakonyvi tigyintézs 5 évente
Adodugyi irodavezetd 5 évente
Adodugyi tgyintéz6 1. 5 évente
Adougyi tgyintézé 11 5 évente
Adodugyi tgyintézé 111 5 évente
Hatésagi tgyintézé 5 évente
Pénziigyi irodavezetd 2 évente
Koltségvetési és szamviteli el6ado L. 5 évente
Koltségvetési és szamviteli el6ado 11 5 évente
Koltségvetési és szamviteli el6ado 111 5 évente
Pénziigyi el6ado 1. 5 évente
Pénziigyi el6adé 11 5 évente
Pénziigyi el6ado 111 5 évente
Koztertlet-feliigyel6 1. 5 évente
Koztertlet-feligyeld I1. 5 évente
Személytigyi el6ado 5 évente
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3. mellékiet az Ocsai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatihoz

szervezeti abraja

Ocsai Polgarmesteri Hivatal (.... f5)
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Jegyzé
/ / \\S
Pénziigyi Iroda Adoiigyi Titkarsag Hatosagi és Kozteriilet- Varosgazdalkodasi
Iroda Palyazatkezeld feliigyelet Iroda
7 £6 416 Iroda
5 £6 216 16 £6
8 £6
Ifofl’dVeZ@té Irodavezetd Személylgyi ea. Karbantarté I-VI.
Ktgv etes/1 €S Szam.ca. L Adoéugyi i. 1. Gépkocsivezetd Irodavezetd o Takarité I-VL
thvet“ll‘;'s szam.ca. Adiigyi ii. 11. Titkarsigi mb. Kozteriilet- Parkgondozé I-111.
s Addugyi ui. irodasegéd 1. Irodavezet6 feligyeld I. Adminisztrator
Ktgvetési és szam.ea. L
11 I11. Titkarsagi Hatosagi Gi. I o
: o . ) S Kézterilet-
Pénztgyi el6adé 1. Hatosagi ti. irodaseged II. Hat6sagi Gi. IT. feltgyel6 I1
Pénziigyi eléadé 11 Anyakonyvi Ui, '
Pénziigyi el6ado 111 Hagyatéki ti. és
iktatd




