Javaslat
az Ozd Varosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak jovahagyasara

O z d, 2011. julius 28.

Eloterjeszto: Jegyzo

Elokészito: Jogi, Képviseld-testiileti
¢s Kistérségi Osztaly



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviseld-testillet a 204/2011. (VIL.14.) KH hatarozataval dontott a
Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak 4talakitasar6l 2011.
augusztus 1-jei hatallyal.

Fenti dontésre figyelemmel sziikségessé valt az Ozd Varosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) mddositasa.

Miutdn a szervezeti atalakitds az SZMSZ-t jelentds mértékben atirja, javaslom, a
25/KH/2011. (I1.17.) szama hatdrozattal elfogadott SZMSZ hatalyon kiviil
helyezését, €s az 11, a hatarozat 1. mellékletét képezd SZMSZ elfogadasat.



Hatarozati javaslat

Ozd Viros Onkormanyzata Képvisel-testiiletének ...../2011. (VIL.28.) KH

hatarozata a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Ozd Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a fenti eléterjesztést megtargyalta

és a kovetkezo hatarozatot hozta:

1) Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a hatarozat 1. mellékletét
képezd Ozd Varosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
jovahagyja.

2) A KépviselO-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzat aldirasara.

Felelés: Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak betartasaért és

végrehajtasaért: Ozd Varos Onkormanyzatanak Jegyzdje

Hataridé: folyamatos



1. melléklet a ...../2011. (VIL.28.) KH hatarozathoz

Ozd Varosi Polgiarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A helyi onkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése alapjan
Ozd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete egységes hivatalt hozott létre Ozd
Viarosi Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel, az Onkormanyzat mitkodésével, valamint az
allamigazgatasi iigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

Ozd Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete az allamhaztartasrol szolo 1992. évi
XXXVIIL torvény 91. § (2) bekezdése, valamint a 93. § (1) bekezdés a) pontja alapjan,
tovabba az allamhdztartds mitkodési rendjérdl szolo 292/2009.(X11.19.) Korm. rendelet
20. §-dban kotelezOn eldirtak figyelembevételével a 72/KH/2009.(V.21.) szamu
hatarozattal elfogadott alapitdo okiratban foglaltak részletezésére az Ozd Vérosi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ) a
kovetkezOk szerint hagyja jova.
L.
A Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai, jogallasa

I.1. Ozd Varos Onkorményzata hivatalanak neve:
A hivatal megnevezése: Ozd Vérosi Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

I.2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye: 3600 Ozd, Véroshaz tér 1.

1.3. Az alapitasra vonatkozo adatok

Torzskonyvi azonositd szdma: 350086

Az alapitd okirat kelte: 2009. majus 21.
Az alapit6 okirat szdma: 72/KH/2009.

Az alapitas id6pontja: 1990. oktober 24.

I.4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személy, melynek feladata — tekintettel arra, hogy a helyi 6nkorméanyzatokrol szol6
torvény szerint valamennyi tulajdonosi- ¢és gazdalkodasi jog, valamint az
onkorményzati vagyonnal vald rendelkezési jog a képviseld-testiiletet illeti meg — az
onkormanyzati gazdalkodas végrehajtasara terjed ki.

L.5. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére vald tekintettel onalléan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
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A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az Onkormanyzati koltségvetés része,
eldiranyzatai — mint koltségvetési szervnek — az Onkormdanyzati rendeletben
elkiilonitetten szerepelnek.

I.6. A Polgarmester Hivatal hivatalos bélyegzdi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a
bélyegzdhasznalati rendet kiilon belsé szabdlyzat tartalmazza. A bélyegzdkrdl a
Jegyz6i Iroda irdnyitasa ald tartoz6 Gondnoksdgi €és Informatikai Csoport vezet
nyilvantartast.

II.
Ellatando feladatok

I1.1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:
II.1.1. A képviselO-testiilet €s a bizottsagok miitkodésével, valamint a polgdrmester
¢s a jegyz0 tevékenységeével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.
I1.1.2. A helyi 6nkorményzati képviselOk és az orszaggytlési képviseld munkéjanak
segitése.
I.1.3. A tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzd szervekkel
valo egylttmiikodés.

I1.2. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységként a kovetkezo feladatokat latja el:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama

360000 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

382101 Telepiilési hulladék kezelése, artalmatlanitasa

411000 Epiiletépitési projekt szervezése

412000 Lako- €s nem lako épiilet épitése
421100 Ut, autopalya épitése

422100 Folyad¢k szallitasara szolgalo kozmii épitése
422200 Elektromos, hiradas-technikai céli kozmii épitése
431100 Bontas

431200 Epitési teriilet elokészitése

552001 Udiil6i szallashely-szolgaltatas
562917 Munkahelyi étkeztetés

681000 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
682001 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682002 Nem lako ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés
841112 Onkormanyzati jogalkotas
841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodod

tevékenyseégek

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenyseégek

841116 Orszagos, telepiilési ¢€s tertileti kissebségi dnkormanyzati

valasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
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841117 Europai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodod
tevékenységek

841118 Orszéagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo
tevékenységek

841124 Teriileti altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

841127 Telepiilési kisebbségi onkorméanyzatok igazgatasi
tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése

841191 Nemzeti tinnepek programjai

841192 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények

841401 Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljardsainak
lebonyolitasaval 0sszefiiggd szolgaltatasok

841402 Kozvilagitas

841403 Véros-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841901 Onkormanyzatok, valamint tdbbcélu kistérségi tarsulasok
elszdmolasai

841902 Kozponti koltségvetési befizetések

842155 Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkozi kapcsolatai

842421 Koztertilet rendjének fenntartasa

842531 Polgari védelem dgazati feladati

862101 Héziorvosi allapellatas

862102 Héziorvosi ligyeleti ellatas

862301 Fogorvosi alapellatas

862302 Fogorvosi ligyeleti ellatas

869041 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

882111 Rendszeres szocidlis segély

882112 IdOskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi timogatasok normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdimogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartisi timogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési timogatasa

882129 Egyéb onkorményzati estei pénzbeli ellatasok

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889924 Csaladsegités

889935 Otthonteremtési tdmogatas
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889936 Gyermektartasdij megeldlegezése

889942 Onkormanyzatok altal nytjtott lakdstdmogatas

890301 Civil szervezetek miikodési timogatasa

890302 Civil szervezetek program ¢€s egyeb tdmogatasa

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442 Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb idtartamt
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

931201 Versenysport-tevékenység €s timogatasa

931301 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység €s
tamogatasa

931903 Mishova nem sorolhatd egyé€b sporttdmogatas

960302 Koztemetd-fenntartds és miikodtetés

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok
jegyzekét az 1. melléklet tartalmazza.
I11.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

III.1. A hivatal engedélyezett 1étszdmkerete: 188 6
IILI.2. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0 vezeti.

IIL.3. A Polgarmesteri Hivatal iroddkra, az iroddk osztalyokra tagozddnak. Az osztalyok
onallé csoportokbdl, illetve csoportba nem osztott tigyintéz6kbdl allnak.

Nem osztalyszervezetbe tartozd 6nallo csoport a Belso ellendrzés, a Gondnoksagi €s
Informatikai Csoport, valamint a fliggetlenitett jogtanécsos.

111.3.1. A hivatali szervezetben miikodo irodak tagozodasa:

II1.3.1.1. Jegyzoi Iroda:
111.3.1.1.1. Humaneroforras és Képviselo-testiileti Osztaly
111.3.1.1.2. Jogtandcsos
111.3.1.1.3. Belso ellendrzés

111.3.1.2.2. Pénziigyi Osztaly
111.3.1.2.3. Oktatasi, Miivelodési és Sport Osztaly

III. 3.1.3.Hatosagi Iroda:

111.3.1.3.2. Szocidlis és Egészségiigyi Osztaly
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111.3.2. A hivatali szervezetben miikodo osztalyok tovabbi tagozoddsa:

II1.3.2. 1. Humaneroforras és Képviselo-testiileti Osztaly szervezeti felépitése:

111.3.2.1.1. Osztdalyvezeto
111.3.2.1.3. Csoportba nem osztott iigyintézok

II1.3.2.2. Kozvetlen jegyzoi iranyitds alatt dll:
111.3.2.2.1. Jogtandcsos
111.3.2.2.2. Belso Ellenorzés
111.3.2.2.3. Gondnoksagi és Informatikai Csoport

111.3.2.3. Telepiilésfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Osztaly szervezeti felépitése:

111.3.2.3.1. Osztdalyvezeto

111.3.2.3.3. Csoportok:

111.3.2.3.3.1. Vagyongazdalkodasi és Fejlesztési csoport

111.3.2.4. Pénziigyi Osztaly szervezeti felépitése:
111.3.2.4.1. Osztdalyvezeto
111.3.2.4.2. Osztdlyvezeto-helyettes

111.3.2.4.3. 1. Koltségvetési csoport
111.3.2.4.3. 2. Gazdalkodasi csoport

111.3.2.4.3. 4. Beruhdzasi csoport

I11.3.2.5. Oktatasi, Miivelodési és Sport Osztaly szervezeti felépitése:

111.3.2.5.1. Osztalyvezeto
111.3.2.5.3. Csoportba nem osztott iigyintézok

II1.3.2.6. Hatosagi Osztaly szervezeti felépitése:
111.3.2.6.1. Osztdalyvezeto

111.3.2.6.3. Csoportok:
111.3.2.6.3.1. Altalanos igazgatasi csoport

111.3.2.7.2. Osztalyvezeto-helyettes
111.3.2.7.3. Csoportok
111.3.2.7.3.1.8zocialis és gyermekvédelmi
tigyfélszolgalati csoport 1.

hatosagi,
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111.3.2.7.3.2.8zocialis és gyermekvédelmi hatosagi, tigyfélszolgdlati
csoport I1.

111.3.2.7.3.3.8zocialis és gyermekvédelmi ellatasok pénziigyi
csoportja

Az osztalyokat osztalyvezetok, a csoportokat osztalyvezetd-helyettesek vagy
csoportvezetok vezetik.

I11.4. Polgarmesteri Kabinet

A kabinet feladata a KépviselO-testiilet és bizottsagai dontéseinek eldkészitéséhez,
valamint a polgarmester tevékenységeéhez kozvetleniil kapcsolodé feladatok ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrajat a 2. melléklet tartalmazza.

IV.
A Polgarmesteri Hivatal miikodésének rendje

IV.1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasi feladata

1V.1.1. A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban:

IV.1.1.1.Meghatdrozza a hivatal Oonkorményzati tevékenységet segitd munkajat,
beleértve a polgarmesteri tevékenységének segitését, a képviselok munkajanak
tdmogatasat, valamint a bizottsagok elnokei altal kért hivatali kozremiikddést.
IV.1.1.2. A4 jegyzd javaslatidra eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a
Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak meghatarozéasara, a vonatkozo
dontés alapjan ellendrzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e, valamint a
miikodés tényleges rendje az 6nkormanyzati dontésnek megfelel-e.

IV.1.1.3. A hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
egyes ugyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozdira
atruhéazhatja.

IV.1.1.4. Meghatarozza azt, hogy mely munkakoérok vonatkozasdban kivan
egyetértési jogot gyakorolni a kinevezés, a felmentés, a vezetdi megbizas, a vezetoi
megbizas visszavonas, a jutalmazas vonatkozasaban.

IV.1.1.5.Rendszeresen tdjékozddik a hivatal Onkorméanyzati munkat segitd
tevékenyseégérol.

IV.2. A jegyzo altal ellatott feladat- és hataskorok

IV.2.1.A jegyzd alapvetd feladat- és hataskorét a kozponti jogszabalyok, valamint a
helyi 6nkormanyzati rendeletek hatdrozzak meg.

IV.2.2.A jegyz0 f6bb feladat- és hataskore:

IV.2.2.1.Vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, ennek keretében gyakorolja a
munkaltatdi jogkoroket, meghatarozza az egyes osztalyok feladatait.

IV.2.2.2.Szervezi a hivatal munkajat, ennek ¢érdekében rendszeresen
értekezletet tart.

IV.2.2.3. Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a polgarmesterrel,
alpolgarmesterrel, valamint a bizottsagi elnokokkel az onkormanyzati
¢s a bizottsagi tevékenyseégiik segitése érdekében.
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IV.2.2.4. Folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetdivel.

IV.2.2.5. Feladat- €s hataskorében szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

IV.2.2.6. Képviseli a Polgarmesteri Hivatalt.

IV.2.2.7. Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésérol.

IV.2.2.8. Kiadja a hivatal megfelel6 miikodéséhez sziikséges belsd
szabalyzatokat, utasitdsokat.

IV.2.2.9. Biztositja a megfeleld szinvonali szakmai munkat.

IV.3. Az aljegyzo feladata:
IV.3.1.Tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot.
IV.3.2.A jegyz6 dontése alapjan iranyitja és vezeti a hatdsagi irodat.
IV.3.3.Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz0 esetenként megbizza.

IV.4. Osztalyvezetok feladata:

IV.4.1.Vezetik az osztalyt, feleldsek az osztdly munkdjaért, annak jogszerii
mitkodéséért, kozvetleniil iranyitjak, feliigyelik és ellendrzik az osztalyhoz
tartozo csoportvezetdk, ligyintézok €s ligykezeldk tevékenységét.

IV.4.2.Gondoskodnak az osztdlyhoz tartoz6 dolgozék munkakori leirasainak
naprakészen vald tartasarol.

IV.4.3. Tevékenységi teriiletiiket illetéen gondoskodnak az dnkorményzati rendeletek,
hatarozatok, eldterjesztések, szakszeri, alapos €s torvényszerii el0készitésérol,
a dontések végrehajtasanak megszervezéseérol.

IV.4.4. Tevékenységi terliletiikre vonatkozoan atfogd elemzéseket készitenek.

IV.4.5. Kozremiikodnek az intézmények iranyitdsaval, gazdasagi tarsasagok esetében
az alapitoi (vagy tulajdonosi) jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontések
elékészitésében, a végrehajtds megszervezésében.

IV.4.6. Kotelesek az osztdlyok tevékenysége, a feladatkorh6z kapcsolodo
intézmények, gazdilkodd szervezetek tevékenységérdl informacidval
rendelkezni, ezeket figyelemmel kisérni, tapasztalataikrol tajékoztatast adni.

IV.4.7 Képviselik az osztalyt, tdjekoztatast adnak, illetve beszdmolnak az osztaly
tevékenyseégérol.

IV.4.8.Gondoskodnak a vezetésiikk alatt mikodd osztaly itigyfélfogadasara &s
munkarendjére  vonatkozd szabalyok betartasdr6l, a munkafegyelem
biztositasarol.

IV.4.9.Gyakoroljak a jegyz6 altal atruhazott — a Kozszolgalati Szabalyzatban
meghatarozott - hatdskorben az osztaly dolgozoi felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.

IV.4.10.Gyakoroljak az osztalyon keletkezett ligyiratok tekintetében a kiadmanyozasi
jogot.

IV.4.11.Feleldsek az osztalyok kozotti folyamatos informacid atadasért, az egységes
Polgarmesteri Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes osztalyok egylittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért.

IV.4.12.Segitik a polgarmestert €és a tisztségviselOket feladataik ellatasaban,
tevékenyseégi teriiletiikrdl informaciot adnak a polgarmester részére a lakossagi
tajékoztatas megszervezésehez,

IV.4.13.Részt vesznek a Képviseld-testiilet iilésein, valamint a feladatkoriikkel
Osszefliggd napirendeknél a bizottsagok iilésein, és tevékenységi kortliket
illetéen a sziikséges tajékoztatast megadjak.



IV.5. Osztalyvezeto-helyettesek feladata:
IV.5.1.Tavolléte esetén helyettesitik az osztalyvezetot.
IV.5.2.Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az osztalyvezetd megbizza.
IV.5.3.Gyakoroljak az osztalyvezetd 4ltal rajuk ruhdzott feladat- és hataskoroket.

IV.6. Csoportvezetok feladata:

IV.6.1.Felelések a csoport munkdjaért, az iigyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkaszervezésért, a helyettesités megszervezéseéért.
IV.6.2.Gyakoroljak az osztalyvezetd altal rajuk ruhdzott feladat- és hataskoroket.
IV.6.3.Feladatukhoz, tevékenységi koriikhéz tartozdéan folyamatosan kapcsolatot
tartanak, egyliittmiikddnek a hivatal mas csoportjaival, ligyintézdivel.
IV.6.4.Megbizas alapjan képviselik szakteriiletiiket a Képviseld-testiilet és a
bizottsagok tilésein.

IV.7. Ugyintézok feladata

IV.7.1.A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkez6 ligyintézd gyakorolja
a hatosagi jogkorét, s ellaitja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak.

IV.7.2.Az tugyintéz6 feladata a KépviselO-testiilet, a polgadrmester €s a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozd tligyek érdemi dontésre vald eldkészitése,
felhatalmazas esetén kiadmanyozésa, valamint a végrehajtas szervezése.

IV.7.3.A kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével munkateriiletén felelds
a Polgarmesteri Hivatal allando6 és iddszakos feladatainak megvalositasaért.

IV.8. Ugykezel6k feladata
IV.8.1.Az iigykezeld a munkakdri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével, a
jogszabalyok ¢és iigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.
IV.8.2.Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorloja megbizza.

IV.9. Fizikai alkalmazottak feladata
IV.9.1.Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi €s ligyviteli feladatok ellatasat.
IV.9.2.Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorloja megbizza.

IV.10. Az egvyes szervezeti egységek feladata

IV.10.1. Humdnerdforras és Képviselo-testiileti Osztaly feladatai:
1V.10.1.1. Humanpolitikai feladatok

IV.10.1.1.1.Ellatja a Képviselo-testiilet, a polgarmester €s a jegyz0 hataskorébe
tartozd koztisztviseloket érintd munkaltatéi jogok gyakorlasdval kapcsolatos
elOkészitd feladatokat, dontésre elokésziti a személyi- és munkaiigyeket.
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IV.10.1.1.2.Nyilvantartja a szemé¢lyi anyagokat, vezeti a kozszolgalati
alapnyilvantartast, KOZIGTAD nyilvantartast, valamint a koztisztviselok
teljesitményértékelési iratait.

IV.10.1.1.3.Ellatja a hivatali dolgozokat érintd munkaiigyi tervezési munkékat,
elkésziti a koltségvetéshez, beszamolohoz, zarashoz a munkatigyi adatszolgaltatast.
IV.10.1.1.4.Elkésziti a koztisztviseloket érintd Jegyzdi, Polgarmesteri és egyiittes
utasitasok tervezetét, részt vesz egyéb szabalyzatok el0készitésében.
IV.10.1.1.5.Gondoskodik a  nyilatkozattételre  koteles  koztisztviseldi  €s
hozzatartoz61 vagyonnyilatkozat torvényben meghatarozott eljardsi szabalyok
szerinti védelmérdl, az adatkezelés jogszeriiségérol.

IV.10.1.1.6.Szlikség esetén elokésziti a koztisztvisel6i munkakorok palyadztatisat,
lebonyolitja a palyazati eljarasokat.

IV.10.1.1.7.Ellatja a dolgozdk képzésével ¢és tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat, elkésziti a tanulmanyi szerzédéseket.

IV.10.1.1.8.Ko6zremiikddik a mindsitések el0készitésében

IV.10.1.1.9.Testiileti dontésre el0késziti a kitlintetési javaslatokat.
IV.10.1.1.10.K6zremiikodik a tisztségviselok munkdjanak szervezésében, segiti az
orszaggyllési képviseld tevékenysegét.

IV.10.1.1.11.Segiti a hivatalvezetés feladatainak gyakorldsat és adminisztracios
munkajat.

IV.10.1.1.12.K6zremlikodik az Onkormanyzati rendezvények, {innepségek
elékészitésében, a nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggd szervezési feladatokban.

1V.10.1.2. Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok:

IV.10.1.2.1.Kozremiikodik a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok
munkdjanak szervezésében.

IV.10.1.2.2.Gondoskodik a testiileti, bizottsagi anyagok, -eldterjesztések,
munkatervek eldokészitésérdl, napirendek, meghivok dsszeallitasarol.
IV.10.1.2.3.Elkésziti a testiileti llések jegyzOkonyveit, elldtja az ebbdl adodo
tovabbi feladatokat.

IV.10.1.2.4.Gondoskodik a testiileti dontések nyilvantartasarol, kihirdetésérdl, a
hatarozatok végrehajtasanak megszervezésérol.

1V.10.1.3. Egyéb onkormanyzati feladatok:

IV.10.1.3.1.Segiti az orszaggylilési ¢és telepiilési képviselok teveékenységét,
kozremiikddik lakossagi forumok, fogaddorak szervezésében.

IV.10.1.3.2.Ellatja a  valasztasokkal ¢és népszavazasokkal, valamint a
népszamlalassal kapcsolatos feladatokat, a Gondnoksagi és Informatikai Csoporttal
egylttmiikodve gondoskodik a technikai feltételekrol.

IV.10.1.3.3.El6késziti a hivatal mikodésére vonatkozd egyes szabalyzatokat,
gondoskodik modositasukrol.

IV.10.1.4. Ozd Kistérség Tobbcéli Tarsulds mitkodésével kapesolatos feladatok:

IV.10.1.4.1.El6késziti a Téarsulasi Tandcs — sziikség szerint szervei — iiléseit,
Osszeallitja a meghivot, kozremiikddik az tilések lebonyolitasaban.
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IV.10.1.4.2. K6zremukodik a Tarsuldsi Tanacs ililése dontéseinek elokészitésében,
elkésziti és az eldterjesztésekkel egylitt tovabbitja az iilések meghivoit, részt vesz a
feladatok végrehajtasanak koordinalasaban.
IV.10.1.4.3.Részt vesz a Tarsulasi Tanacs — sziikség szerint bizottsagai -, illetve a
Jegyz61i Kollégium {ilésein, biztositja az iilések megtartdsdhoz sziikséges
feltételeket, az iilésrdl jegyzdkonyvet készit.
IV.10.1.4.4.Rendszeres kapcsolatot tart a kistérségben mikodd kozigazgatasi
szervezetekkel, intézményekkel, kistérségi megbizottakkal, Osszegylijti az
elképzeléseket, javaslatokat.
IV.10.1.4.5.Folyamatosan nyilvantartja a tarsulds szerveinek dontéseit, figyelemmel
kiséri a dontések végrehajtasat.
(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hatadskor gyakorldsanak modjai a
munkakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként a feladat- €s hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo
igyekben.

IV.10.2. Jogtanacsos feladatai:

IV.10.2.1.Peres ¢és peren kiviili eljarasokban jogi képviselet ellatasa.
IV.10.2.2.Okiratszerkesztés.

IV.10.2.3.Hatdsag el6tti képviselet ellatasa.

IV.10.2.4.Jogi ligyekben tanacsadas a hivatal szervezeti egységei, polgarmester €s
alpolgarmester szamara.

IV.10.2.5.Az 6nkormanyzatot érintd szerzodések elokészitése, véleményezése.
IV.10.2.6.Vélasztasokban,  népszavazdsokban ¢és  népszamlaldsokban  vald
kozremiikodés.

IV.10.2.7.0nkormanyzati irodat érinté eldterjesztések szignalasa.

(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a
munkakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A jogtanacsos eseti jelleggel, egyedi felhatalmazéis alapjan jarhat el a Polgarmesteri
Hivatal képviseldjeként a feladat- ¢és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolddo ligyekben.

IV.10.3. Belso ellenorzés feladatait a VII. fejezet tartalmazza.
IV.10.4. Gondnoksagi és Informatikai Csoport feladatai:

IV.10.4.1.Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal épiiletének, épitményeinek, gépi €s
egyéb berendezéseinek, felszereléseinek lizemeltetésérdl, karbantartasarol,
feltjitasarol, tovabba az épiilet flitésérdl, vilagitasarol, vizellatasardl, takaritasarol, a
vagyonvédelmérdl, a rendeltetésszerli haszndlat biztositdsarol, az érintésvédelmi,
tizvédelmi €s villamveédelmi feliilvizsgalatok elvégeztetésérol.

IV.10.4.2.Uzemelteti a hajduszoboszléi és a mezékovesdi iidiilSket.
IV.10.4.3.Biztositja a KépviselO-testiilet és a hivatal munkavégzéshez sziikséges
berendezéseket, eszkozoket, irodaszereket.
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IV.10.4.4.Ellatja a postabontassal és a kézbesitésekkel kapcsolatos feladatokat.
IV.10.4.5.Gondoskodik a telefon, fax, és internet biztositasarol.

IV.10.4.6.Biztositja a hivatal folyoirat, szaklap, kozlony és szakkonyv ellatasat.
IV.10.4.7.Ellatja a hivatali gépjarmiivek iizemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

IV.10.4.8.Biztositja a portaszolgalatot.

IV.10.4.9.A hataskorébe utalt szakfeladatok vonatkozasdban Gsszedllitja a részletes
miitkodési dologi kiaddsok eldiranyzatait a Képviseld-testiilet altal jovahagyott
kereten beliil.

IV.10.4.10.Gazdalkodik az éves miikodési koltségvetésben jovahagyott — a
hataskorébe adott feladatokkal kapcsolatos — eldiranyzatokkal.

IV.10.4.11.A mindenkori hatdlyos rendelkezéseknek megfeleléen nyilvantartja a
Polgarmesteri Hivatal targyi- és kis értékli eszkozeit, elvégzi a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat.

IV.10.4.12.Vezeti a gazdalkodassal Osszefiiggd szamviteli, illetve a feladatkorébe
utalt egy¢€b nyilvantartasokat.

IV.10.4.13.Adatokat szolgéltat a beszamoldk elkészitéséhez a Pénziigyi Osztaly
részére.

IV.10.4.14 Népszavazdsok, valasztasok alkalmaval gondoskodik a szavazasok
technikai feltételeinek biztositasarol.

IV.10.4.15.Szervezi és irdnyitja az adatvédelmi €és informatikai feladatokat.
IV.10.4.16.Biztositja a Polgarmesteri Hivatal iktatdsi feladatainak -ellatasahoz
szlikséges informatikai hatteret.

IV.10.4.17.Szervezi az ligyintézés egyszerlsitését segitd gépi feldolgozasi rendszer
kialakitasat.

IV.10.4.18.Szamitogépes nyilvantartasokat szerkeszt, kezel, adatokat rogzit.

(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a
munkakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként a feladat- €s hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo
tigyekben.

IV.10.5. Telepiilésfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

IV.10.5.1. Vagyongazdalkodasi és fejlesztési feladatok:

IV.10.5.1.1. Elokésziti a Képviseld-testiilet, a bizottsagok és a tisztségviselok
hataskorébe tartozd — a térség- ¢és telepiilésfejlesztéssel, varosrehabilitacioval,
gazdasagfejlesztéssel, befektetés-0sztonzéssel kapcsolatos dontéseket.

IV.10.5.1.2. El8késziti Ozd Varos Onkormanyzatanak telepiilésfejlesztési stratégiaja
kialakitdsara  vonatkozdé  dontéseket ¢€és ennek  figyelembevételével a
telepiilésfejlesztési koncepciot.

IV.10.5.1.3 Kézremiikodik az  Onkormanyzat  4ltal  kialakitott  stratégia,
varospolitikai koncepcié megvalositasaban.

IV.10.5.1.4. Kozremiikodik a varosi €s a kistérségi gazdasagfejlesztésben, a

crer
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¢lénkiilését, a foglalkoztatasi helyzet javulasat eldsegitd rendezvények, programok
szervezésében.

IV.10.5.1.5. Részt vesz az Onkormanyzatot érinté fejlesztési programok
kidolgozasaban, megalapozasiaban, véleményezésében.

IV.10.5.1.6. Ellatja az Onkormanyzat altal megpalyazhato teriiletfejlesztési-, ill.
telepiilésfejlesztési  tamogatasok palyazatfigyeld6 rendszerének mikodtetését,
amellyel az egyes palydzati kiirasok kovethetOk. Elokésziti a palydzatokkal
kapcsolatos dontéseket.

IV.10.5.1.7.Ellatja a varosba iranyuld befektetéi megkeresésekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és elkésziti a telepiilésen miikodd, illetve befektetni szandékozo
vallalkozasok palydzataihoz igényelt dnkormdnyzati nyilatkozatok kiadasat, ha ez a
feltétel a palyazati felhivasban is szerepel.

IV.10.5.1.8. Javaslatot tesz az 6nkormanyzati tulajdonu teriiletek (ipari, szolgaltato,
¢épitési telkek, stb.) munkahely-teremtési és gazdasagfejlesztési célil hasznositasara,
elékésziti a befektetési céli megkeresésekkel kapcsolatos dontéseket és részt vesz
azok végrehajtasaban.

IV.10.5.1.9.Részt vesz a kornyezetvédelemmel kapcsolatos fejlesztésekrol,
beruhazasokrol szolo Onkormanyzati dontések elOkészitésében, a megvalositast
célzo feladatok Gsszeallitdsaban.

IV.10.5.1.10. Javaslatokat tesz az Onkormanyzati tulajdona teriiletek (ipari,
kereskedelmi, szolgaltatd, épitési telkek, stb.) vevdinek kivalasztidsara irdnyuld
palyazati feltételek meghatarozasara, elkészitteti a vételar megallapitasara szolgalo
értekbecsléseket, elokésziti az adasvételi szerz0dések megkotését.

IV.10.5.1.11.A  véarosrehabilitaciés  feladatok  keretében  eldkésziti a
varosrehabilitacios programokat, palydzatokat, tovabba eldkésziti az dnkormanyzat
részére megvasarlasra felajanlott ingatlanokkal kapcsolatos dontéseket.
IV.10.5.1.12.Folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormanyzati
vagyongazdalkodast érintd jogszabalyi valtozdsokat ¢és gondoskodik az
onkormanyzati vagyonrendelet ,,karbantartasarol”.

IV.10.5.1.13.Ellatia a vagyongazdalkodadssal és hasznositassal kapcsolatos
teendoket, koordinalja az onkormdnyzati vagyonkezelo szervezetek és a PH.
osztalyainak ez iranyu tevékenységét. Ennek keretében:
IV.10.5.1.13.1.el6késziti az 6zdi  martinsalakb6l  késziilt  lakéhazak
karenyhitésével 0sszefiiggd dnkormanyzati dontéseket,
IV.10.5.1.13.2.részt vesz az Onkormanyzat ingatlanhasznositas keretében hozott
vagyonkezelési, hasznédlati jog  atengedési, értékesitési  dontéseinek
elokészitésében ¢€s végrehajtdsdban, a mindenkor hatdlyos Onkormanyzati
vagyonrendelet szerinti palydzati, versenyeztetési eljarasok lebonyolitasaban és
kozremiikodik a dontéseket megalapozd szamitasok, értékelések, vizsgalatok
elvégzésében, szerzOdéstervezetek elokészitésében,
IV.10.5.1.13.3.el0késziti az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakasok
kezelésével, elidegenitésével kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, egylittmiikodve
a lakasok mindenkori tizemeltetdjével, bérbeadodjaval,
IV.10.5.1.13.4.a vagyonkezelési ¢és Tlizemeltetési szerzOdésekben eldirt
adatszolgaltatasok alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az
onkorményzati vagyon valtozasait és az amortizacid évenkénti visszapotldsanak
megvaldsulasat,
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IV.10.5.1.13.5.ellatja a haszonbérleti szerzodések esetében a polgarmester
hataskorébe tartozo feladatokat,

1V.10.5.1.14. Vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
IV.10.5.1.14.1.Biztositja a szamviteli zarasi munkalatokhoz, az idészaki és a
zaromérleg  készités€éhez az  Onkormanyzati  vagyonnal  kapcsolatos
adatszolgaltatasokat.
IV.10.5.1.14.2.Gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter elkészitésérol és
folyamatos karbantartasarol.
IV.10.5.1.14.3.Biztositja a portfoli6 vagyon szdmbavételét és nyilvantartasat.
IV.10.5.1.14.4 K6zremiikodik a vagyonleltar 0Osszeallitasdban, elkésziti az
onkormanyzat vagyonkimutatasat.
IV.10.5.1.14.5.Figyelemmel kiséri a tartosan feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésére ¢€s hasznositdsara vonatkozd szabalyzat betartdsat a nem
koltségvetési rend szerint gazdalkodd szervezeteknek ilizemeltetésre atadott, a
vagyonkezelésbol visszavett, tovabba az Ozd Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa
részére lizemeltetési szerzddéssel ingyenesen hasznalatba adott vagyontargyak
esetében.
IV.10.5.1.14.6.Elkésziti az onkormdnyzati vagyonnal kapcsolatos belso ¢€s kiilsd
adatszolgaltatasi €s statisztikai jelentéseket.
IV.10.5.1.14.7 K6zremiikodik - az onkormanyzati ingatlanvagyon
hasznositasaval 0Osszefliggd - az ingatlan-nyilvantartasban  sziikséges
modositasok végrehajtasaban.
IV.10.5.1.14.8.Részt vesz a fejlesztési programokkal Osszefiiggd eldkészitd
munkalatokban, elsdédlegesen Onkormanyzati vagyont, tulajdont érintd
adatszolgaltatasban, a tulajdoni korlatozéasok bejegyeztetésében,
nyilvantartasaban.

IV.10.5.1.15. Az onkormanyzati vagyon kozpontositott biztositasaval kapcsolatos
operativ feladatok:
1V.10.5.1.15.1. Kozremiikodik a vagyonbiztositdsra irdnyuld kozbeszerzési
palyazat, a szerzodéskotések, - modositasok eldkészitésében,
1V.10.5.1.15.2.Ellendrzi a dijfizetést, a karrendezést.
IV.10.5.1.15.3.Folyamatosan biztositja a szilikség szerinti egyeztetéseket ¢&s
adminisztraciot.

IV.10.5.1.16. Az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdagok cégfeliigyeletével
kapcsolatos feladatok:
IV.10.5.1.16.1.Onkorméanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok alapitasaval,
atalakitdsaval, megsziintetésével, tovabba a cégek gazdalkodasat ¢s miikodését
befolyasold dontések eldkészitésével kapcsolatos feladatok.
1V.10.5.1.16.2.E16késziti, koordindlja a gazdasagi tarsasagokrdl, valamint a
kozhasznu szervezetekrdl szolo torvények szerint a taggylilés kizarolagos
hataskorébe tartoz6 dontéseket.
IV.10.5.1.16.3 .El6késziti az Onkormdanyzatot megilletd tékerészesedéshez
kapcsolodo tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket.
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1V.10.5.1.16.4.Vizsgalja az Onkormanyzati armegallapitdsi jogkorbe tartozo
koziizemi szolgaltatok altal a kozszolgaltatasi dij megallapitdsahoz készitett
dijkalkulacié megalapozottsagat.

IV.10.5.1.16.5. Figyelemmel kiséri az Onkormdnyzati tulajdonti gazdasagi
tarsasagok miikodeését, gazdalkodasat, kinn-1évOségeinek alakulasat.
1V.10.5.1.16.6. Javadalmazasi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatos dontéseket
elOkésziti, kozremiikddik azok végrehajtasaban.

1V.10.5.1.16.7. Elkésziti, majd folyamatosan aktualizilja a gazdasagi tarsasagok
igyvezetdinek munkaszerzddéseit, munkakori leirdsait, valamint az osztaly
feliigyelete ald tartozd6 intézmény vezetdjének, gazdasagi vezetdjének
kinevezéseit.

1V.10.5.1.16.8.E16késziti a polgarmesteri hataskorben kiadand6 tulajdonosi
jognyilatkozatokat.

IV.10.5.2. Miiszaki és igazgatasi feladatok:
IV.10.5.2.1.Allamigazgatdsi feladatok:

IV.10.5.2.1.1.Ellatja a magasabb szintli jogszabalyok altal telepiilési jegyzd
hataskorébe wutalt kornyezetvédelmi  (hulladékgazdalkodas, zajvédelem,
levegdtisztasag védelem, fas szaru ndvények védelme, parlagfii elleni védekezes,
stb.), utiigyi, kozlekedési, vizgazdalkodasi, hirkozlési hatdsagi feladatokat. Az
ugyanezen teriileteken a polgarmester hataskorébe utalt feladatok esetében végzi
az elOkészitési feladatokat, kiadmanyozasi jogot gyakorol.

IV.10.5.2.1.2. A 1V.10.5.2.1.1. pontban meghatdrozott teriileteken mas
hatosdgok eljarasaiban szakhatosagként miikodik kozre.

IV.10.5.2.1.3.Ellatja az 6zdi martinsalak felhasznalasaval késziilt lakoépiiletek
tulajdonosainak karenyhitésérdl sz6lo 40/2003. (111.27.) Kormanyrendeletben —
az 1. foku épitésiigyi hatdsagi feladatok kivételével — a jegyzd hataskorébe utalt
feladatokat (karenyhités megdallapitasa, stb.).

IV.10.5.2.1.4.Ellatja a jatékterem engedélyezésével kapcsolatban a jegyzd
hataskorébe utalt feladatokat.

IV.10.5.2.1.5.Ellatja a tevékenységével Osszefliggd miiszaki nyilvantartasokkal
kapcsolatos feladatokat, végzi a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok
vezetését, statisztikai adatszolgaltatast biztosit.

1V.10.5.2.2. Korzeti igazgatasi feladatok:

1V.10.5.2.2.1.Ellatja a 284/2007. (X.29.) Kormanyrendelet alapjan a kistérség
sz€khelye szerinti teleplilési Onkormanyzat jegyzdjének hataskorébe utalt
zajvédelmi feladatokat.

1V.10.5.2.2.2.Ellatja a 306/2010. (XI1.23.) Kormanyrendelet alapjan a kistérségi
korzetkozponti feladatot ellato telepiilési onkormanyzat jegyzdjének hatdskorébe
utalt levegdtisztasag-védelmi feladatokat.
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IV.10.5.2.3. Onkormanyzati hatésagi feladatok:

1V.10.5.2.3.1.A kozteriletekrdl szolo  16/1994. (VIL.1.) Onkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint a polgarmester hataskorébe utalt feladatok -
kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalata, igénybevétele, ezekkel kapcsolatos
egy¢éb feladatok — vonatkozasaban végzi azok el0készitését, kiadmanyozasi jogot
gyakorol.

1V.10.5.2.3.2.A kozteriiletek elnevezésérdl, a hazszamozas rendjérdl, valamint a
kozteriiletnév tablak és hazszam tablak elhelyezésérdl szold 18/2011. (VI.22.)
onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint a polgarmester hataskorébe utalt
feladatok vonatkozasaban végzi azok eldkészitését, kiadmanyozéasi jogot
gyakorol.

IV.10.5.2.4. Onkormanyzati feladatok:

IV.10.5.2.4.1.El6késziti a Keépviseld-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselOk
hataskorébe tartozo varosfejlesztést, varosrendezést, varosiizemeltetést érintd,
miiszaki vonatkozas dontéseket, ellendrzi azok végrehajtasat.

IV.10.5.2.4.2 Elkésziti a szakteriilethez tartozd6 Onkormdnyzati rendeletek
tervezetét, koordindlja a feladatkorébe tartozd rendeletek eldkészitését.
Elokésziti a meglévd rendeletek (helyr kozszolgaltatasok  dijairdl,
koztisztasagrol, telepiilési szilard és folyékony hulladékrol, talajterhelési dijrol,
kozteriiletekrdl, zoldfeliiletekrdl, temetokrol, kornyezetvédelmi programrol,
levegd mindségének védelmérdl, kornyezetvédelmi alaprol,
hulladékgazdalkodasi tervrdl, helyi autobusz kozosségi kozlekedésrdl, helyi
épitési szabalyzatrél, stb.) sziikség szerinti mddositasat és gondoskodik arrodl,
hogy az elfogadott rendeletek az aktudlis valtozatban — a mindenkori
modositasokkal egységes szerkezetben — alljanak rendelkezésre.
[V.10.5.2.4.3.Végzi a helyi autobusz kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos
szerzodések aktualizalasat, el0késziti az e tevékenységhez igényelhetd allami
normativ tdmogatasokra vonatkozo palyazatokat.

IV.10.5.2.4.4 Kivizsgalja a feladatkoréhez kapcsoloddéan a lakossag ¢€s az
onkormanyzati képviselok részérdl érkezd észrevételeket, panasziigyeket,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez. Ennek soran sziikség szerint
kapcsolatot tart a tarshatosagokkal, a Kozteriilet Feliigyelettel és a miiszaki
infrastrukturat ilizemeltetdé cégekkel ¢és kozszolgaltatokkal (Varos- ¢és
Sportlétesitmény-iizemelteté Intézmény, OZDSZOLG Nonprofit Kft., OHG
Kft., Ozdi Vizmii Kft., Ozdi TAVHO Kft., Borsod Volan Személyszallitasi ZRt.,
MAV Zrt., stb.)

IV.10.5.2.4.5 K6zremiikodik Ozd Véros Telepiilésrendezési Terve készitésében,
feliilvizsgalatdban, modositdsaban ¢és karbantartasdban, a Képviseld-testiilet
telepiilésrendezéshez kapcsolodd dontéseinek eldkészitésében, javaslatokat tesz
a helyi épitési eldirdsok modositasara.

IV.10.5.2.4.6.Szervezi a teleplilésrendezéssel, a kornyezet természetes €s €pitett
elemeinek védelmével kapcsolatos feladatokat.

IV.10.5.2.4.7.Kozremiikodik a megyei terliletrendezési tervek Onkormanyzati
véleményezésében.
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IV.10.5.2.4.8.Ko6zremiikodik az 6nkormanyzati beruhazasok hatdsagi engedélyei
beszerzésében.

IV.10.5.2.4.9.Szakmai eldkészitést végez forgalomszervezési kérdésekben:
gyalogatkeldhely kijelolése, lako-, pihend Ovezet kijelolése, kozosségi
kozlekedési jaratok utvonalanak kialakitasa, menetrendjiik meghatarozasa, stb.
IV.10.5.2.4.10.Figyelemmel kiséri a varos zoldteriileteinek, kozparkjainak,
egyéb kozteriileteinek allapotat. Javaslatot tesz azok allapotat, arculatat
meghatarozo intézkedésekre, fejlesztésekre, kertészeti megoldasokra, valamint a
kihelyezendd kozteriileti targyakra.

IV.10.5.2.4.11.Javaslatot tesz erddsitésre alkalmas teriiletek kijeldlésére. Intézi
az erdositéssel kapcsolatos engedélyezési eljarasokat, €és kozremiikodik a
lehetséges palydzatok benyujtasaban.

IV.10.5.2.4.12.Végzi az Onkormdanyzati tulajdoni, mezOgazdasagi miivelésre
alkalmas onkormanyzati ingatlanok hasznositasanak eldkészitését (haszonbérleti
szerzOdések kotése, meghosszabbitasa, felbontasa), tovabba az ehhez kapcsolodo
feladatokat (szerzOdések nyilvantartasa, foldteriiletek kimérése, helyszini
szemlg€k, stb.).

IV.10.5.2.4.13.Végzi a term6fold hasznositas (bérlet, értékesités) hirdetményi
kifliggesztésével, kozzétételével kapcsolatos feladatokat a kdzponti elektronikus
rendszer keretében.

IV.10.5.2.4.14.Végzi a vadaszteriiletek kialakitdsaval, mikodtetésével és
hasznositasaval kapcsolatos jegyzdi feladatokat, eldkésziti e teriileten a
polgarmester hatdskorébe tartozo feladatokat.

IV.10.5.2.4.15.Végzi a rendezetlen dnkormanyzati tulajdonu teriiletek ingatlan-
nyilvantartasi rendezésével (telekalakitdsok, j beruhdzasok feltiintetése, stb.)
kapcsolatos feladatokat.

IV.10.5.2.4.16.Részt vesz a kornyezetvédelemmel kapcsolatos fejlesztésekrol,
beruhdzasokrol szo6l6 dnkormanyzati dontések elokészitésében.
IV.10.5.2.4.17.Kozremiikodik a kérnyezetvédelmi torvényben az onkormanyzat
szdmara eldirt feladatok €s kotelezettségek teljesitésében. Ezen beliil koordinalja
az  Onkormanyzati  kOrnyezetvédelmi  program, valamint a  helyi
hulladékgazdalkodasi terv elkészitését. A kornyezetvédelmi program alapjan
¢vente kornyezetvédelmi intézkedési tervet készit.

IV.10.5.2.4.18 Kozremiikodik a  Sajo-Bodva  Volgye ¢és  Kornyéke
Hulladékkezelési Onkorményzati Tarsulds tarsuldsi tagsagabol adodo
onkormanyzati feladatok elldtdsaban. Elkésziti a KépviselO-testiilet részére a
Tarsulas, illetve a hulladékgazdalkodasi rendszer miikodésérdl szl
beszamolokat. El6késziti a kapcsolddd onkorményzati dontéseket.
IV.10.5.2.4.19.Figyelemmel kiséri a varos kornyezetvédelmi helyzetét, arrdl
évente tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.

IV.10.5.2.4.20.Végzi a Polgarmesteri Hivatal Kornyezetkdzpontu Iranyitasi
Rendszere (KIR) miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

IV.10.5.2.4.21 Feladatainak elldtdsa soran rendszeresen kapcsolatot tart a
tarsszervekkel ¢€s tarshatosagokkal (helyi vizfolyasokat kezeld szervezetek,
kornyezetvédelmi, természetvédelmi, erdészeti, stb. hatdsagok).

IV.10.5.2.4.22 Javaslatokat tesz az infrastrukturalis varosfejlesztés feladataira,
szakmai véleményezéssel, a sziikséges adatok szolgaltatasaval eldsegiti a
megvalositas érdekében palyazatok benyujtasat.
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IV.10.5.2.4.23.A varos teriiletén tervezett infrastrukturalis beruhdzasok
(kozmiivek, Ut, jarda, parkold, kozteriiletépités, stb.) elokészitésében végzi az
Onkormanyzatot, mint tulajdonost érintd feladatokat (tulajdonosi nyilatkozatok,
allasfoglalasok kiadasa, elézetes véleményezés, nyilvantartas vezetése, stb.).
1V.10.5.2.4.24 Kozremukodik a  varosrekonstrukcids,  varosrehabilitacios
programok  pdalydzatainak  el0készitésében, a  nyertes  palydzatok
lebonyolitasaban.

IV.10.5.2.4.25.Részt vesz a vis maior jellegli feladatok miiszaki el0készitésében,
a helyi védelmi bizottsdgi, a polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok
ellatasaban.

IV.10.5.2.4.26.Javaslatot tesz a koltségvetés Osszeallitdsandl a szakagi
fejlesztésekre ¢€s felujitasokra.

IV.10.5.3. Kistérségi feladatok

IV.10.5.3.1. Kozremiikodik a térség teriiletfejlesztési koncepciodja, illetve annak
figyelembevételével a teriiletfejlesztési programja elOkészitésében, figyelemmel
kiséri azok megvalosulasat.

IV.10.5.3.2. Kozremiikddik a megyei, illetve regionalis fejlesztési koncepciokrol,
programokrol, kiilondsen azok kistérséget érintd intézkedéseirdl készitendd
Kistérségi Tarsulasi vélemény elkészitésében.

IV.10.5.3.3.Koordinalja a kistérségben miikodo — a teriiletfejlesztésben érdekelt —
szervezetek egylittmikodését, egyiittmiikodik az allami és civil szervezetekkel.

IV.10.5.3.4.Ellatja az Ozd Kistérség Tobbcéli Téarsuldsa munkaszervezetének
részekent az osztaly feladatkorébe tartozo kistérségi feladatokat. Ennek keretében
IV.10.5.3.4.1. Kozremlikodik a Kistérségi  Stratégia megvaldsitasaval
kapcsolatos operativ teenddk ellatasdban.
IV.10.5.3.4.2.Figyelemmel kiséri a térségi kihatasu, illetve térségi osszefogast
1gényld telepiilés- és térségfejlesztési lehetdségeket,
IV.10.5.3.4.3.Elkésziti, koordindlja a Tarsulds altal benyujtand6 telepiilés és
térségfejlesztési palyazatokat, figyelemmel kiséri a nyertes palydzatok
megvalositasat.
IV.10.5.3.4.4.Koordinélja a Kistérségi Fejlesztési Bizottsag munka;jat.

IV.10.5.4. Sajtoreferensi feladatok
Folyamatos kapcsolatot tart a helyi sajtoval, televizidoval a lakossdg tajékoztatasa
érdekében.

(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a
munkakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként a feladat- €s hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo
tigyekben.
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IV.10.6. Pénziigyi Osztaly feladatai:
1V.10.6.1. Onkormdnyzati feladatok:
1V.10.6.1.1. Koltségvetési feladatok:

IV.1.6.1.1.1.  ElOkésziti a koltségvetésre, annak modositasaira és a zarszamadasra
vonatkozo6 dnkormanyzati rendeletek tervezetét.

IV.1.6.1.1.2. Elo6késziti a koltségvetés els6 féléves ¢és haromnegyed éves
teljesitésére vonatkozo tajékoztatot.

IV.1.6.1.1.3. ElOkésziti az  Onkormdnyzat  egyszerlsitett  koltségvetési
beszamolojanak konyvvizsgalatara vonatkoz6 tajékoztatot.

IV.1.6.1.1.4. Az éves beszamol6d keretében elkésziti az dnkormanyzatot megilletd
normativ allami hozzajarulasok €s egyéb kdzponti tdimogatasok elszamolasat.
IV.1.6.1.1.5. Elo6késziti a koltségvetési gazdalkodast érintd Onkormanyzati
rendeletek és testiileti hatarozatok tervezetét.

IV.1.6.1.1.6. Szervezi ¢s irdnyitja a koltségvetés végrehajtasat, gondoskodik a
szamviteli feladatok végrehajtasarol.

IV.1.6.1.1.7. El6késziti az éves pénzmaradvany felosztasara vonatkozo javaslatot.
IV.1.6.1.1.8. Szakmailag segiti az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozo
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi tevékenységét.

IV.1.6.1.1.9. Hataridére elkésziti és megkiildi a koltségvetéssel, az I. félévi
beszamoldval és zarszamadassal 6sszefiiggd adatszolgaltatast a MAK felé.
IV.1.6.1.1.10.Hataridére elkésziti a negyedéves koltségvetési jelentéseket,
mérlegjelentéseket a MAK részére.

IV.1.6.1.1.11.El6késziti a testiileti, bizottsagi, tisztségviseldi hataskorii pénziigyi

dontéseket.

IV.1.6.1.1.12.K6zremtikodik a  pénziigyi kihatdsi  4gazati  intézkedések
kidolgozaséaban.

IV.1.6.1.1.13.Részt vesz — Onkormdnyzati szinten Osszefogja — az Onalldan

gazdalkodd intézményeket érintd létszamcsokkentési dontésekkel kapcsolatos
tobbletkiadasok kozponti koltségvetési forrasbol torténd tdmogatasara vonatkozd
palyazatok elkészitésében.

IV.1.6.1.1.14.Az Onkormanyzat pénziigyi egyenstlydnak megteremtése, javitasa
érdekében elkésziti az Onhibajukon kiviil hatranyos helyzetben 1évo
onkorményzatok tamogatdsara vonatkozo palyazatot. Gondoskodik az elnyert
tamogatas - éves beszdmolo keretében torténd - elszamolasarol.
IV.1.6.1.1.15.Bejelenti a Kincstar felé az intézmény-alapitds, megsziinés,
atszervezes esetén a torzskonyvi nyilvantartasban végrehajtando valtozasokat.

1V.10.6.1.2. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:

1V.10.6.1.2.1. Kozremikodik az 6nkormanyzati bevételek beszedésében.
1V.10.6.1.2.2. Szervezi a mukodési és felhalmozasi feladatok finanszirozasat,
gondoskodik az dnkormanyzat pénziigyi egyenstlyanak megtartasarol.

1V.10.6.1.2.3. Elokésziti a Polgarmesteri Hivatal részletes koltségvetését, annak
zaradsat, vezeti az eldiranyzat-valtozasok nyilvantartasait.

1V.10.6.1.2.4. Vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat,
eleget tesz a bevallési, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.
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1V.10.6.1.2.5. Gondoskodik a nem rendszeres kifizetések bérszamfejtésérol,
kifizetésre torténd elokészitésérol.

IV.10.6.1.2.6. A MAK 4ltal el6irt rendben gondoskodik a rendszeres és eseti jellegii
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésérdl és hataridében torténd tovabbitasarol.
1V.10.6.1.2.7. Ellatja az ad6-és TB igazolasok kiadasaval kapcsolatos teenddket, a
dolgozok kiilon kérésére munkaltatoi- €s keresetigazolasokat ad ki.

1V.10.6.1.2.8. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal bérgazdalkodasaval kapcsolatos egyéb
feladatokat.

1V.10.6.1.2.9. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal hdzipénztaranak a jogszabaly és
pénzkezelési szabalyzat szerinti miikodtetéserdl.

IV.10.6.1.2.10. Ellatja a béren kiviili juttatdsok biztositasdval kapcsolatos
feladatokat.

1V.10.6.1.2.11. Elkésziti ¢és folyamatosan karbantartja a szdmviteli torvény altal
eldirt szabalyzatokat, utasitdsokat.

1V.10.6.1.2.12. Kozremiikodik az 6zdi martinsalak felhasznaldsaval késziilt
lakoépiiletek tulajdonosainak karenyhitésérél szolo kormany-rendeletbdl adodo
pénziigyi feladatok ellatasaban.

IV.10.6.1.2.13. Nyilvantartja az Onkorméanyzati munkaltatéi lakaskdlcsondket és
ellatja az ezekkel 0sszefiiggd adminisztrativ feladatokat.

1V.10.6.1.2.14. Folyamatosan nyilvantartja a koltségvetés altalanos és céltartalék, a
lakotertileti eldiranyzatok felhasznélasait.

1V.10.6.1.2.15. Gondoskodik a civil szervezetek részére biztositott
tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol.

1V.10.6.1.2.16. Gondoskodik a koltségvetési intézmények pénzellatasarol.
IV.10.6.1.2.17. Ellatja az Onkormanyzat hitelmiiveleteivel kapcsolatos feladatokat.
Ennek keretében eldkésziti a hitelfelvételekre vonatkozd eldterjesztéseket,
hitelszerzodéseket, intézi a szerzodéskotéseket, a hitelek lehivasat, torlesztését.
Analitikus nyilvantartist vezet az Onkormanyzat hitelallomanyarol célonként, a
kamatkiadasokrol miikodési €s felhalmozasi bontasban.

1V.10.6.1.2.18. Gazdalkodik a kotvénykibocsatasbol szdrmazd - még fel nem
hasznalt - pénz-eszkozokkel és az egyéb szabad pénzeszkozokkel.

1V.10.6.1.2.19. Ellatja a titkos ligyiratkezelést.

IV.10.6.1.3. Ozd Kistérség Tobbcéli Tarsuldsdval kapesolatos pénziigyi feladatok:

1V.10.6.1.3.1. Elokésziti a Tarsulds koltségvetésére, annak modositasdra €és a
zarszamaddasra vonatkozo hatarozat-tervezetet.

IV.10.6.1.3.2. ElOkésziti a Tarsulas koltségvetése elsd feéléves és haromnegyed éves
teljesitésére vonatkozo tajékoztatot.

IV.10.6.1.3.3. Az éves beszamolo keretében elkésziti a Tarsulast megilleté normativ
allami hozz4ajarulasok és egyéb kozponti timogatasok elszamolésat.

IV.10.6.1.3.4. ElOkésziti az éves pénzmaradvany felosztasara vonatkozo javaslatot.
IV.10.6.1.3.5. Szervezi és iranyitja a tarsulds koltségvetésének végrehajtasat,
gondoskodik a szamviteli feladatok végrehajtasarol.

IV.10.6.1.3.6. Feliigyeli ¢s szakmailag segiti a Kistérségi Kozszolgaltatd Iroda
tevékenysegét.

IV.10.6.1.3.7. Ellatja a Tarsulas bérgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.
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IV.10.6.1.3.8. Elkésziti és a Magyar Allamkincstar felé megkiildi a koltségvetésre,
az L. féléves beszamolora, negyedéves koltségvetési jelentésekre, mérlegjelentésekre
¢s zarszamaddasra vonatkozo adatszolgaltatasokat.

1V.10.6.1.3.9. Elkésziti és sziikség szerint aktualizalja a szabalyszeri miitkodéshez
szlikséges szabalyzatokat.

1V.10.6.1.3.10. Biztositja a Tarsulas hazipénztaranak miikodési feltételeit.
1V.10.6.1.3.11. Ellatja a Tarsulas vagyon- és egyéb fokonyvi konyveléséhez
kapcsolodo nyilvantartassal kapcesolatos feladatokat.

1V.10.6.1.4. Beruhazasokkal kapcsolatos feladatok:

1V.10.6.1.4.1. Gondoskodik az  Onkormanyzati  beruhdzdsok  pénziigyi
lebonyolitasarol.

IV.10.6.1.4.2. Vezeti az analitikus nyilvantartasokat, elkésziti az aktivalasi
jegyzdkonyveket.

1V.10.6.1.4.3. Palyazatbol megvaldsulo beruhéazasokkal, felujitasokkal
kapcsolatban eldkésziti a szerzddéskotéseket, intézi a tadmogatdsok lehivasat,
elkésziti az elszamolasokat.

1V.10.6.1.4.4. Gondoskodik a negyedéves beruhazas - statisztikai jelentések
elkészitésérol és a KSH-nak torténd megkiildésérdl.

1V.10.6.1.4.5. Folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzati céltartalék
felhasznalasat.

1V.10.6.1.4.6. A beruhazasi ¢és felujitasi feladatokkal kapcsolatos kiadasokat
figyelemmel kiséri, a koltségvetési rendelet modositasa sordn javaslatot tesz a
szlikséges eldiranyzat modositasokra.

1V.10.6.1.4.7. Megtervezi a beruhdzasokhoz kapcsolodo allami forradsokat és atvett
pénzeszkozoket, figyelemmel kiséri a teljesitéseket, a teljesitésekrdl analitikus
nyilvantartast vezet

1V.10.6.1.5. Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

IV.10.6.1.5.1. Elékésziti, lefolytatja, nyilvantartja az Onkorméanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal kozbeszerzéseit.

1V.10.6.1.5.2. Az 6nkormanyzati intézmények vonatkozasaban igény esetén szakmai
segitséget nyujt a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasdhoz.

1V.10.6.1.5.3. Az éves koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden elkésziti és
sziikség szerint modositja a Polgarmesteri Hivatal éves kdzbeszerzési tervét.
1V.10.6.1.5.4. Elkésziti az onkormanyzati kozbeszerzésekrdl az éves statisztikai
0sszegzest.

IV.10.6.1.5.5. Elkésziti és folyamatosan aktualizalija Ozd Varos Onkormanyzata
Kozbeszerzési Szabalyzatat.

1V.10.6.1.5.6. Gondoskodik a kdzbeszerzési hirdetmények megjelentetéseérdl.
1V.10.6.1.5.7. Folyamatos kapcsolatot tart a Polgadrmesteri Hivatal szervezeti
egyseégeivel, valamint az onkormanyzati intézményekkel a kozbeszerzési eljarasok
hatékony lebonyolitasa érdekében.

1V.10.6.1.5.8. A kistérségi kozbeszerzéseket a Tarsulasi Megallapodasban
szabalyozottaknak megfelelden latja el.
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1V.10.6.2. A helyi adohatosag feladatai:

IV.10.6.2.1. ElOkésziti a helyi adoztatdsra vonatkoz6 rendelet-tervezeteket.
[V.10.6.2.2. Az ¢éves koltségvetési tervjavaslat elokészitésének keretében
kozremiikddik a helyi adoztatassal kapcsolatos javaslatok kidolgozéasaban.

1V.10.6.2.3.  Elldtja az épitményadoval kapcsolatos adoztatasi feladatokat.
IV.10.6.2.3.1. Bejelentkezések, bevallasok feldolgozasa.
IV.10.6.2.3.2. Ad6 megallapitasa, kivetése.
IV.10.6.2.3.3. A bevallast elmulasztok felhivasa kotelezettségiik teljesitésére,
szlikség esetén szankciondlas.
IV.10.6.2.3.4. Helyszini ellendrzések végzése.

1V.10.6.2.4.  Ellatja az ipartizési adoval kapcsolatos adoztatasi feladatokat.
IV.10.6.2.4.1. Beérkez6 bejelentkezések ¢és Dbevallasok feliilvizsgalasa,
feldolgozasa, hibas bevallas esetén a bevallas javitasa és az ligyfelek értesitése.
V.10.6.2.4.2. Ipartizési ado-erOképesség megallapitasa a koltségvetési torvényben
meghatarozott idében és modon.
1V.10.6.2.4.3. A bejelentkezést ¢és bevallast elmulasztok felhivasa
kotelezettségiik teljesitésére, sziikség esetén szankcionalas.
[V.10.6.2.4.4. Addbevallasok ellendrzése.

1V.10.6.2.5. Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat.
IV.10.6.2.5.1. A bevallasi nyomtatvanyok ¢és a szolgaltatd altal kimutatott
vizfogyasztas megkiildése az addalanyok részére.
IV.10.6.2.5.2. A bevallasok adatainak ellenérzése a szolgaltatd altal biztositott
adatok Osszevetésével €s a bevallasok feldolgozasa.
IV.10.6.2.5.3. A bevallast elmulaszték felhivasa kotelezettségiik teljesitésére,
szlikség esetén szankciondlas.

1V.10.6.2.6. Ellatja a gépjarmiiadoval kapcsolatos adoztatasi feladatokat.
[V.10.6.2.6.1. A hatosag altal szolgaltatott nyitdallomany és a havi valtozasok
adatainak feldolgozasa.
[V.10.6.2.6.2. Elvégzi az addkdteles gépjarmiivek adokivetésével kapcsolatos
feladatokat, megallapitja a gépjarmiiadot.
IV.10.6.2.6.3. Adatszolgaltatas, illetve az ligyfelek bevalldsa, bejelentése alapjan
hataroz a gépjarmiiadé mentességekrol.
[V.10.6.2.6.4. Kezdeményezi az egy éven tuli gépjarmiiadé tartozassal rendelkezd
addzok esetében a gépjarmiivek forgalombol torténd kivondsat.
1V.10.6.2.7.  Ellatia az adok modjara behajtando koztartozasok behajtdasdaval
kapcsolatos feladatokat.

1V.10.6.2.7.1. A fizetési kotelezettségeket megallapitd szervek megkeresése
alapjan nyilvantartast vezet, fizetési felszolitdsokat kiild.
1V.10.6.2.7.2. A fizetési felszolitasnak eleget nem tevOknél haladéktalanul

kezdeményezi a végrehajtast, melyet onalld birésagi végrehajtoé foganatosit.
IV.10.6.2.7.3. Az adok moddjara behajtott Osszegeket haladéktalanul atutalja a
koztartozas jogosultjanak.
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[V.10.6.2.7.4. A végrehajtas  eredménytelenségérél ¢és az  eljaras
megsziintetésérdl a behajtast kérdt tajékoztatja.

1V. 10.6.2.8. Ellatja az adokonyveléssel kapcsolatos feladatokat.
IV.10.6.2.8.1.Ellatja a beszedési szamldk megnyitasdval, konyvelésével
kapcsolatos feladatokat.
IV.10.6.2.8.2.Az adobevételeket havonta az Onkormanyzat koltségvetési
szamlajara utalja.
IV.10.6.2.8.3. Teljesiti az atvezetési €s visszautaldsi kérelmeket.
IV.10.6.2.8.4. Adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez.
IV.10.6.2.8.5. Negyedévente elvégzi a zarasi feladatokat és adatokat szolgaltat a
Magyar Allamkincstar részére.

[V.10.6.2.9. Gondoskodik az addbevételek beszedésérdl, melynek érdekében
fizetési felszolitast kiild, hatdsagi atutalasi megbizast alkalmaz €s 6nalld birdsagi
végrehajtonak adja a tartozast behajtas céljabol.
[V.10.6.2.10. A torvényben meghatarozott feltételek megléte esetén az adotartozast
mérsékeli, illetve fizetési konnyitést engedélyez.
IV.10.6.2.11. Felszamolds, végelszamolas esetén gondoskodik a hitelez61i igény
bejelentésérol
IV. 10.6.2.12. Kérelemre elkésziti €s kiadja az add-és értékbizonyitvanyt.
IV.10.6.2.13. Kiadja a koltségmentességhez szilikséges igazolast.
IV.10.6.2.14. Kérelemre addigazolast allit ki.
(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a
munkakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként a feladat- €s hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo
tigyekben.

IV.10.7. Oktatasi, Miivel6dési és Sport Osztaly feladatai:
1V.10.7.1. Allamigazgatdsi feladatok:

IV.10.7.1.1.Atruh4zott feladatként elldtja az 4gazati intézmények torvényességi
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

IV.10.7.1.2.Késziti ¢és nyilvantartja az 4gazattal kapcsolatos statisztikat,
mutatészdmokat, adatokat szolgaltat a normativa igényléséhez, ellendrzésekhez.
IV.10.7.1.3.Ellatja ¢és koordindlja a tankotelezettséggel kapcsolatos hatosagi
feladatokat.

1V.10.7.2. Onkormadnyzati feladatok:

IV.10.7.2.1. Kozremiikodik az  onkormanyzat 4altal fenntartott  oktatasi,
kézmiivelddési ¢€s sport intézmények, (tovabbiakban: d4gazati intézmények)
I1étesitéseével, atszervezésével, megsziintetésével, irdnyitasaval, feliigyeletével,
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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IV.10.7.2.2. Kozremiikddik az oktatds, a kozmiivelddés, a testnevelés €s sport céljait
szolgdld Onkormanyzati pénzeszkozOk felosztdsi irdnyainak ¢és aranyainak
meghatarozasaban.

IV.10.7.2.3.El6késziti az dagazati intézmények irdnyitdsaval, miikodésével
Osszefliggd testiileti eldterjesztéseket.

IV.10.7.2.4.Figyelemmel kiséri az intézmények szakmai, gazdasagi munkajat.
IV.10.7.2.5.Kozremiikodik az oktatds, koézmilivelddés, testnevelés ¢€s sport
helyzetének varosi szintli elemzésében, azok fejlesztési, miikodési feltételeinek
megteremtésében, ilyen irdnyu testiileti hatdrozatok végrehajtasaban.
IV.10.7.2.6.0sszehangolja az 4gazati intézmények miikodését, segiti azok
tevékenysegét.

IV.10.7.2.7.0sszehangolja, segiti a nem &nkormanyzati intézmények, egyhazak,
civil és ifjusagi szervezetek oktatassal, kozmiivelddéssel és sporttal kapcsolatos
tevékenysegét.

IV.10.7.2.8.Koordinalja, tamogatja €s segiti a varosi szintli oktatasi, kozmiivelddési
¢s sport rendezvények szervezését, lebonyolitasat.

IV.10.7.2.9.K6zremiikodik az dgazati intézmények koltségvetésének varosi szintii
elokészitésében.

IV.10.7.2.10.El6késziti az agazati intézményvezetOk feletti munkaltatéi jog
gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket, dontéseket.

IV.10.7.2.11.Iranyitja és koordindlja a varosi pedagdgusok, kozmiivelddési és
sportszakemberek képzését, tovabbképzését ¢€s a szakmai munkakozosségek
munkajat.

IV.10.7.2.12.K6zremiikodik mivészeti alkotasok kozteriileten, épiileten torténd
elhelyezésével, muzealis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellataséban,
tovabba miivelddési, helytorténeti kiadvanyok megjelentetésében.

IV.10.7.2.13. Ko6zremiikodik az idegenforgalommal kapcsolatos jelentések és
kiadvanyok el0készité munkaiban.

IV.10.7.2.14. Kozremlkodik az agazathoz tartozd intézmények, szervezetek és
egyéb kozosségek nemzetkozi kapcsolatainak kialakitdsaban és miikodtetésében.
Koordindlja a testvérvarosi egyiittmiikodés éves programtervét, évenkénti
fellilvizsgalatat.

IV.10.7.2.15.Koordinélja, kezdeményezi, el0késziti az dgazatban dolgozo6 helyi €s
magasabb szintii kitlintetési €s elismerd cimek odaitélését.
IV.10.7.2.16.K6zremiikodik az oktatasi, kozmiivelddési €s sport intézmények mas
szervek altal torténd igénybevételi lehetdségének kidolgozasaban, és a téritési dijak
megallapitdsaban.

IV.10.7.2.17.Kapcsolatot tart az 4gazatban miikodo érdekképviseleti szervezetekkel,
onszervezddo csoportokkal, az dgazatot érintd feladatok megvalositasa érdekében.
IV.10.7.2.18.0sszehangolja a varosi kozmiivelddési rendelet hatdlya ala tartozok
feladatat, figyelemmel kiséri az abban és a kulturalis koncepcidban megfogalmazott
feladatok végrehajtasat.

IV.10.7.2.19.K6zremiikodik a fiatalok beiskolazasaban, segiti elhelyezkedésiiket.
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IV.10.7.3. Kistérségi oktatdas-nevelési feladatok:

IV.10.7.3.1.Szervezi, koordinalja és végrehajtia az Ozd Kistérség Tobbeéla
Tarsulasi megallapodasaban foglalt kozoktatasi, kozmivelddési, mozgdkonyvtari
feladatokat.

IV.10.7.3.2. Iranyitja és koordinalja kozmiivelddési és sportszakemberek képzését,
tovabbképzését.

IV.10.7.3.3. Szervezi, lebonyolitja a Magyar Kultira Napja alkalmabdl rendezett
népdal-és versmondo versenyeket.

IV.10.7.3.4. Segiti az orszagos tanulmanyi versenyek korzeti forduldinak
lebonyolitasat.

IV.10.7.3.5. Miikodteti a szakmai munkakdzosségeket.

IV.10.7.3.6. Megszervezi a tanfolyamokat, tovabbképzéseket, szakmai napokat a
térség pedagogusainak.

IV.10.7.3.7.Biztositja a térségben a szakszolgalati feladatok ellatasat, nevelési
tandcsadas, logopédia, gydgytestnevelés, palyavalasztas terén.

IV.10.7.3.8.Feliigyeli és szakmailag segiti az Ozd Kistérségi Egységes Pedagogiai
Szakszolgalat miikodését.

IV.10.7.3.9. Osszehangolja a varosi-térségi tehetséggondozas feladatait.
IV.10.7.3.10.Szakmai pdalyazatokat készit ¢és kezeli a palyazatokon nyert
tamogatasokat.

IV.10.7.3.11.Lekéri a tobbcélu tarsulasokat megilleté normativ tamogatasokat
mutatészdmok alapjan.

IV.10.7.3.12. Varosi-térségi adatszolgaltatast végez.

IV.10.7.3.13. Szakmai beszamolot készit a Tarsulasi Tandcs iilésére.

IV.10.7.3.14. Segiti a polgarmesterek, jegyzok jogszabalyban eldirt kotelezd
feladatainak végrehajtasat a kozoktatasban.

IV.10.7.3.15. A Tarsulasi Tanacs elé terjeszti a hataskorébe tartozo kozoktatassal
kapcsolatos dontések meghozatalara iranyul6 javaslatokat.

(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a
munkakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként a feladat- €s hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo

tigyekben.

1V.10.8. Hatosagi Osztaly feladatai:

IV.10.8.1. Az altalanos igazgatdsi csoport elldatja:
IV.10.8.1.1.a szabalysértéssel,
IV.10.8.1.2.miikodési engedélyek kiadasaval, moddositasaval, visszavonasaval,
visszaadasaval, bejelentés koteles tevékenységek nyilvantartasba vételével ¢és
valtozasainak intézésével,
IV.10.8.1.3.telepengedélyek  kiadasdval, = megsziintetésével, = modositasaval,
bejelentés koteles tevékenységek nyilvantartasba vételével és valtozasainak
intézésével,
IV.10.8.1.4.1lizlet nyitvatartasi idejének modositasaval,
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IV.10.8.1.5.széllashely-iizemeltetési engedély kiadasaval, nyilvantartdsba vételével,
valtozasainak intézésével,

IV.10.8.1.6.nem flizleti célu, kozosségi szabadidds szallashely szolgaltatasaval,
V.10.8.1.7.piacok, vasarok nyilvantartasaval,

IV.10.8.1.8.birtokvédelemmel,

IV.10.8.1.9.talélt targyak kezelésével,

IV.10.8.1.10.hagyatéki eljarassal,

IV.10.8.1.11.hatosagi bizonyitvany kiadaséaval,

IV.10.8.1.12.6nkényesen  elfoglalt lakds kozigazgatasi eljarasban  torténd
kiiiritésével,

IV.10.8.1.13.a vadkarokkal kapcsolatos hataskorébe utalt feladatokat,

IV.10.8.1.14. vezeti a méhcsaladok bejelentési kotelezettségére vonatkozd ¢€s a
méhek vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartast, értesiti a méhészeket a
bejelentett vegyszeres novényvédelmi munkakrol.

IV.10.8.1.15.¢el6terjeszti az allatorvosi korzet kialakitasarol a véleményét.
IV.10.8.1.16.az Onkormanyzati rendeletben foglaltak alapjan lefolytatja az
allattartassal kapcsolatos engedélyezési eljarast.

IV.10.8.1.17.el6késziti allatpanzio, allatmenhely Iétesitésének engedélyezését.
IV.10.8.1.18.eb veszélyesnek mindsitésére iranyuld eljarast folytat le, engedélyezi
veszélyes ¢€és veszélyesnek mindsitett eb tartasat, ellendrzi tartasi feltételeinek
megtartasat.

IV.10.8.1.19.engedélyezi az allatforgalmazasi tevékenységet, illetve allatkiallitast,
allatbemutatot - ideértve az allattal torténd mutatvanyos tevékenységet is - valamint
allatversenyt.

IV.10.8.1.20.hatosagi intézkedéseket tesz a bejelentési kotelezettség ala tartozo
allatbetegségek gyanuja esetén. Elkésziti és sziikség szerint aktualizalja az azzal
kapcsolatos intézkedési tervet.

IV.10.8.1.21.gondoskodik a =zarlat alatt all6 helyen tartozkodd személyek
¢lelmezésérdl, az allatok takarmanyozasarol.

IV.10.8.1.22.ellatja a felsoroltakon kiviil az allategészségligyi jogszabalyokban
(Allategészségiigyi Szabalyzatban, stb.) foglalt egyéb 6nkormanyzati feladatokat.

1V.10.8.2. A gyamiigyi csoport ellatja:

IV.10.8.2.1. a jegyz0i hataskorbe tartoz6 gyamiigyi igazgatasi feladatokat,
IV.10.8.2.2.a Varosi Gyamhivatal a 331/2006.(XI1.23.) szamu Kormany-
rendeletben meghatarozottak szerint ellatja:
IV.10.8.2.2.1.a gyermekek védelmével,
IV.10.8.2.2.2. pénzbeli tamogatasokkal,
IV.10.8.2.2.3. gyermek csaladi jogallasanak rendezésével,
IV.10.8.2.2.4.6rokbefogadassal,
IV.10.8.2.2 5.sziil61 feliigyeleti joggal, illetve gyermektartasdijjal,
IV.10.8.2.2.6.gyermek végleges kiilfoldre tavozasaval,
IV.10.8.2.2.7.gyamsaggal, gondnoksaggal,
IV.10.8.2.2.8.vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
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1V.10.8.3. Az Okmanyiroda feladat és hatdskorei:

IV.10.8.3.1.0kmanyirodai  feladatok esetében a 256/2000.(XI1.26.) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint ellatja:
IV.10.8.3.1.1.a személyazonosito igazolvannyal,
IV.10.8.3.1.2.a lakcimigazolvannyal,
IV.10.8.3.1.3.az utlevéllel,
IV.10.8.3.1.4.az egyéni vallalkozdi igazolvannyal,
IV.10.8.3.1.5.a mozgéasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyéaval,
IV.10.8.3.1.6.az iigyfélkapu regisztracidval,
IV.10.8.3.1.7.a vezetdi engedéllyel,
IV.10.8.3.1.8.a gépjarmii igazgatassal,
IV.10.8.3.1.8.1.KERT rendszerben a kozati jarmiivek eldzetes
eredetiségvizsgalata meglétének ellendrzésével,
IV.10.8.3.1.8.2.a szarmazasellendrzés meglétének vizsgalataval,
IV.10.8.3.1.8.3.az XR rendszer miikodtetésével,
IV.10.8.3.1.8.4. a biank6 okmanyok nyilvantartasaval, kezelésével,
leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.
IV.10.8.3.2.Anyakonyvi feladatok esetében az 1982. évi 17. tvr-ben, valamint a
2009. évi XXIX. tv-ben meghatarozott illetékességi teriileten ellatja az anyakonyvi
igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

IV.10.8.3.2.1.a bejegyzett €lettarsi kapcsolattal kapcsolatos hatdsagi

feladatokat,

IV.10.8.3.2.2.az Elettarsi Nyilatkozatok Nyilvantartasabol a 2010.  01. Ol.
utdn sziiletett Gjsziilottek anyakonyvezéséhez sziikséges 1gazoldsok
beszerzésével kapcsolatos feladatokat.

IV.10.8.3.3. A népesség-nyilvantartasi feladatok esetében az 1992. évi LXVI. tv-ben
meghatarozottak szerint ellatja:

IV.10.8.3.3.1. a népesség-nyilvantartassal,

IV.10.8.3.3.2. a cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
IV.10.8.3.4.A valasztasi eljarasrol szolo 1997. évi C. torvényben meghatarozottak
alapjan ellatja a valasztdsi torvény altal meghatarozott, Okmanyirodara haruld
feladatokat.

1V.10.8.4. Epitési csoport feladatai:

1V.10.8.4.1. Allamigazgatasi feladatok:

IV.10.8.4.1.1.Ellatja a magasabb szintli jogszabalyok altal a telepiilés jegyzdje
hataskorébe utalt 1. foku épitésiigyi hatosdgi feladatokat (engedélyezés, bejelentés
tudomasulvétele, hatdsagi ellendrzés, kotelezések, hatdsagi bizonyitvany, lakossagi
bejelentések, panaszok kivizsgalasa, nyilvantartas, stb.).

IV.10.8.4.1.2. A 1V.10.8.4.1.1 pontban meghatarozott terlileten mas hatdsagok
eljarasaiban épitésiigyi szakhatosagként miitkodik kozre.

IV.10.8.4.1.3.T4j¢koztatast ad az épittetOknek, a tervezOknek, kivitelezOknek a helyi
épitési eldirasokrol.

IV.10.8.4.1.4.Ellatja az 06zdi martinsalak felhasznaldsaval késziilt lakoépiiletek
vonatkozdsaban a 40/2003. (IIL.27.) kormanyrendeletben a jegyzé — mint I. fokua
¢epitésiigyi hatdsag — hataskorébe utalt feladatokat.
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IV.10.8.4.1.5.Ellatja a miszaki nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladatokat, végzi a
jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok vezetését, rendszeres statisztikai adatszolgaltatast
biztosit.

1V.10.8.4.2. Korzeti igazgatasi feladat:

Az 1997. évi LXXVIIL torvény ¢€s a 343/2006. (XII. 23.) Korményrendelet alapjan
épitésiigyi hatosagi jogkorben Ozd varoson kiviil tovabbi 21 telepiilésen teljes kortien
ellatja az 1. foku épitésiigyi hatdsagi feladatokat. Mdas hatosdgok eljardsaiban ezen
telepiilések esetében épitésiigyi szakhatosdgként miikddik kozre.

IV.10.8.5. Kozremiikodik a Képviselo-testiilet és a Polgdarmesteri Hivatal kozrenddel
kapcsolatos feladatai ellatasaban, igy kiilonosen:
IV.10.8.5.1.el6késziti a Képviselo-testiilet elé keriild, a varos kozrendjével,
kozbiztonsagaval kapcsolatos eldterjesztéseket,
1V.10.8.5.2 kozremiikodik az Ugyrendi, Igazgatasi és Rendészeti Bizottsag
munkdjanak szervezésében,
1V.10.8.5.3 kozremiikodik az Ugyrendi, Igazgatasi és Rendészeti Bizottsag
munkatervének elokészitésében, a napirendek, meghivok 0sszeallitasaban,
IV.10.8.5.4.kapcsolatot tart a kozbiztonsag és vagyonvédelem javitasa érdekében:
IV.10.8.5.4.1. az Ozd Varosi Renddrkapitanysaggal,
IV.10.8.5.4.2.a polgarOr szervezettel,
IV.10.8.5.4.3.az Ozd Virosi Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal
IV.10.8.5.4.4.az Ozd Kozbiztonsagaért Alapitvany Kuratoriuméaval,
IV.10.8.5.5. kozremiikddik a hivatasos tlizoltosag iranyitdsaban és az Onkéntes
tlizolto egyesiilet szakmai feliigyeletében,
V.10.8.5.6. kdozremiikodik a Kozteriilet-feliigyelet iranyitasaban.

(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hatadskor gyakorlasanak modjai a
munkakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként a feladat- €s hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo
igyekben.

IV.10.9. A Szocialis és Egészségiigyi Osztaly feladatai:

IV.10.9.1. Elokésziti a helyi jogalkotas és jogalkalmazas keretében
IV.10.9.1.1. a szocidlis, gyermekvédelmi ¢és egészségiligyi alapellatds helyi
szabalyozasa érdekében a rendeleteket,
IV.10.9.1.2. gondoskodik az onkormanyzati rendeletek jogszerli végrehajtasarol;
IV.10.9.1.3. a KépviselO-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hatadskorébe
tartoz0 szocidlis, gyermekvédelmi és egészségiigyi alapelldtisra vonatkozd
dontéseket, valamint
IV.10.9.1.4. gondoskodik a dontések jogszerti, hatékony ¢és eredményes
végrehajtasarol.
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IV.10.9.2. A pénzbeli és természetben nyujtott ellatasokkal kapcsolatos hatosagi
tevékenység

A szocialis ligyintézok elsOdleges feladata a pénzbeli €és természetbeni ellatasokra
vald jogosultsag megallapitdsa, megsziintetése, a jogosultsdgi feltételek
feliilvizsgalata, illetve a folyositas szilineteltetése.

I1V.10.9.2.1. Pénzbeli ellatisok:
IV.10.9.2.1.1.Jegyzoi hataskérben
IV.10.9.2.1.1.1. Id6éskortak jaradéka
IV.10.9.2.1.1.2. Aktiv koruak ellatadsa
1V.10.9.2.1.1.3. Apolasi dij
1V.10.9.2.1.1.4. Ovodaztatasi tamogatas
IV.10.9.2.1.1.5. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodo
pénzbeli tAmogatas
IV.10.9.2.1.1.6. Kiegészitd gyermekvédelmi kedvezmény
1V.10.9.2.1.2.Onkormanyzati hatdskérben
1V.10.9.2.1.2.1. Atmeneti segély
IV.10.9.2.1.2.2. Temetési segely

I1V.10.9.2.2. Természetbeni ellatdsok:
1V.10.9.2.2.1. Jegyzdi hataskorben
IV.10.9.2.2.1.1. Kozgydgyellatas
[V.10.9.2.2.1.1.1. alanyji,
1V.10.9.2.2.1.1.2. normativ,
IV.10.9.2.2.1.1.3. méltanyossagi
IV.10.9.2.2.1.2. Egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsag
IV.10.9.2.2.1.3. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
1V.10.9.2.2.2. Onkormadnyzati hataskorben
IV.10.9.2.2.2.1. Lakasfenntartasi timogatas - normativ alapon
1V.10.9.2.2.2.2. Atmeneti segély
IV.10.9.2.2.2.3. Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
1V.10.9.2.2.3. Polgarmesteri hataskorben
IV.10.9.2.2.3.1. Koztemetés elrendelése

1V.10.9.2.3. Egyéb jegyzoi hataskorben végzett feladatok:
IV.10.9.2.3.1. hadigondozottak ellatasa
IV.10.9.2.3.2. halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa,
a nyilvantartas folyamatos tovabbitasa az oktatasi intézményeknek
IV.10.9.2.3.3. védendd fogyasztdkkal kapcsolatos feladatok
IV.10.9.2.3.4. jegyz0i igazolas kiallitasa
IV.10.9.2.3.5. az 1988. december 31. eldtti OTP hiteltartozasok torlesztési
kotelezettségének felfiiggesztése, a jogosultsdgok feliilvizsgalata, a befizetések
kezelése.

1V.10.9.2.4. Egyéb feladatok:
IV.10.9.2.4.1. JegyzO4i nyilvantartas vezetése, kezelése
1V.10.9.2.4.2. Onkorményzati hatosagi iigyben masodfokl eljaras lefolytatasa,
eldterjesztés elkészitése
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IV.10.9.2.4.3. A szocialis ellatasokkal kapcsolatos Onkormdanyzati koltségvetés
elokeszitese, az elfogadott kéltsegvetes vegrehajtasa
IV.10.9.2.4.4. Ugyfélszolgalati iroda miitkddtetése.

1V.10.9.3. Adatszolgadltatast teljesit a Kozponti Statisztikai Hivatal felé a szocialis,
gyermekvédelmi szolgéltatasok €s egészségiigyi alapellatas vonatkozasaban.

1V.10.9.4. Egészségiigyi alapelldatas fenntartoi feliigyeleti, miikodtetési feladatok
korében:
IV.10.9.4.1.Gondoskodik a nem vallalkozo61
IV.10.9.4.1.1. haziorvosi,
IV.10.9.4.1.2. hazi gyermekorvosi,
IV.10.9.4.1.3. fogaszati,
IV.10.9.4.1.4. védondi,
IV.10.9.4.1.5. iskola-egészségiigyi,
IV.10.9.4.1.6. iskola-fogészati
szolgalatok targyi, személyi feltételérdl.
IV.10.9.4.2. Ellatja a IV.10.9.4.1. alatt meghatarozott szolgalatok
vonatkozasaban
1V.10.9.4.2.1. a mukodtetéshez,
IV.10.9.4.2.2. a védondk tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz,
IV.10.9.4.2.3. a kozalkalmazott orvosok tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorlasahoz,
[V.10.9.4.2.4. valamennyi egészségiigyi alapellatast nyujtdé szolgalat
vonatkozasaban a fenntartoi feliigyelet gyakorlasahoz
kapcsolddo feladatokat.

1V.10.9.5. Az Almasi Balogh Pal Korhaz vonatkozdasdaban a tulajdonosi feladatok
ellatasa keretében:
IV.10.9.5.1. beszamolok el6készitése KépviselO-testiilet el¢;
IV.10.9.5.2. eldterjesztés eldkészitése:
IV.10.9.5.2.1. ellatasi teriilet modositasa,
IV.10.9.5.2.2. kapacitas atcsoportositas,
IV.10.9.5.2.3. palyazat benytjtasahoz térténd hozzajarulas, illetve
IV.10.9.5.2.4. egy¢b sziikség szerinti esetekben;
IV.10.9.5.3. az egészségligyl szolgaltatd tevékenységekre kiadott miikodési
engedélyek figyelemmel kisérése;
IV.10.9.5.4. az Alméasi Balogh Pal Korh4dz feladatatadasaval kapcsolatosan
folmeriild feladat-végrehajtds soran egylittmiikodik a Telepiilésfejlesztési és
Vagyongazdalkodasi Osztallyal, Pénziigyi Osztallyal.

IV.10.9.6. Kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok korében:
IV.10.9.6.1. kdzfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos dnkormdanyzati feladatok
ellatasa,
IV.10.9.6.2. kdzfoglalkoztatas érdekében palyazat benytjtasa, végrehajtasanak
koordinalasa,
IV.10.9.6.3. a kozfoglalkoztatas-szervezdk foglalkoztatasaval kapcsolatos palyazat
benyUjtasa, onkormanyzati feladatok ellatasa,
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IV.10.9.6.4. elszamolas elkészitése a palyazati feltételek szerint,
IV.10.9.6.5. a kozfoglalkoztatas-szervezOk munk4janak koordinalasa,
IV.10.9.6.6. a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazis kezelése.

IV.10.9.7. Szocidlis Igazgatasi Mintahelyként a szocidlis ¢és munkaiigyi
miniszterrel kotott megallapodas alapjan ellatja:
IV.10.9.7.1. a Kdzponti Igazgatasi Mintahely, az 4gazati minisztérium felkérése
szerinti feladatokat, ugymint
IV.10.9.7.1.1. felmérésekben val6 részvétel,
IV.10.9.7.1.2. szakmai anyagok véleményezése,
IV.10.9.7.1.3. jogszabalyalkotashoz javaslattétel, majd
IV.10.9.7.1.4. véleményezés a gyakorlati szakmai munka alapjan,
IV.10.9.7.1.5. palyazatok lebonyolitasaban valé szakmai tevékenység;
IV.10.9.7.1.6. szocialis tanacsadoi tevekenység 160 telepiilés
vonatkozasaban az egységes jogértelmezés €s jogalkalmazas érdekében.

IV.10.9.8. Szervezi a szocialis agazatot érintd varosi rendezvényeket:
IV.10.9.8.1. Iddsek vilagnapja,
IV.10.9.8.2. Mindenki Karacsonya,
IV.10.9.8.3. Nagycsaladosok Karacsonya,
IV.10.9.8.4. Szocialis Igazgatasi Konferencia.

1V.10.9.9. Nyilvantartia a szocialis, gyermekveédelmi és egészségligyi agazattal
kapcsolatos mutatészamokat, adatokat szolgaltat.

1V.10.9.10. Figyelemmel kiséri a szociilis, a gyermekvédelmi ellatast és az
egészségligyi alapellatast érintd palyazatokat.

1V.10.9.11. Kozremiikiodik:
IV.10.9.11.1. a szocidlis szolgaltatastervezési koncepcid kidolgozasaban,
végrehajtasaban,
IV.10.9.11.2. az 6nkormanyzat szocialpolitikai és egészségiligyi ellatast érintd
célkitlizéseinek érvényesitésében,
IV.10.9.11.3. a szocialis és gyermekvédelmi, valamint az egészségligyi agazat
vonatkozasaban a koltségvetés elOkészitésében.

1V.10.9.12. Egyiittmiikodik
IV.10.9.12.1. az Almasi Balogh Pal Korhaz mitkddtetdjével,
IV.10.9.12.2. az ANTSZ munkatarsaival és a szakfeliigyelé foorvosokkal,
IV.10.9.12.3. a kozfoglalkoztatasban résztvevd intézmények, gazdasagi
tarsasagok, szervek, szervezetek vezetdivel,
IV.10.9.12.4. szocialis, gyermekvédelmi tevékenységet végzo civil, egyhazi
szervezetekkel,
IV.10.9.12.5. az Ozdi Igazgatasi Mintahelyhez tartozd telepiilések
Polgarmesteri Hivatalanak jegyzdjével, ligyintézdivel.
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1V.10.9.13. Pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége soran elldtja:
IV.10.9.13.1. a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasok  igénylésével, utaldsaval, havi zdrasaval, elszdmolasaval,
visszaigénylésével,
IV.10.9.13.2. az egyéb tarsadalompolitikai juttatdsok igénylésével, utalasaval,
havi zarasaval, elszdmolasaval, visszaigénylésével,
IV.10.9.13.3. a pénzbeli tamogatdsok pénztari kifizetésével,
IV.10.9.13.4. az egészségiigyi alapellatds mitkodtetésének finanszirozéasaval
kapcsolatos feladatokat.

1V.10.9.14. Egyiittmitkodik a pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok
végrehajtasa sordan a Pénziigyi Osztaly illetékes tigyintézdivel.

1V.10.9.15. Kistérségi feladatelldtisa kirében elldtott feladatok az Ozd Kistérség
Tobbcélu Tarsulisa (a tovabbiakban: Tarsulas) dltal biztositott szocidlis,
gyermekjoléti, egészségiigyi ellatas és a kozfoglalkoztatdas vonatkozdsaban:
1V.10.9.15.1. Egészségiigy teriiletén
IV.10.9.15.1.1. elOkésziti a Tarsulds Tarsulasi Tandcsa ¢€s bizottsagai
hataskorébe tartozo egészségiigyi dontéseket,
IV.10.9.15.1.2. k6zremiikodik
IV.10.9.15.1.2.1. az egészségiigyi célkitlizések érvényesitésében,
IV.10.9.15.1.2.2. az egészségiigyi agazattal Osszefiiggd hatarozatok

végrehajtasaban,

IV.10.9.15.1.2.3. a siirgdsségi ellatas koltségvetésének kistérségi szintll
elokészitésében,

IV.10.9.15.1.2.4. a Kozponti tigyeletek, ¢és a Diszpécserszolgalat
feladatellatasaban,

IV.10.9.15.1.3. figyelemmel kiséri az egészségiigyi alapellatashoz kapcsolddo
palyazatokat,
IV.10.9.15.1.4. 6sszehangolja a kozponti tigyeletek koltségvetését.

IV.10.9.15.2. Szocidlis és gyermekvédelmi teriileten
IV.10.9.15.2.1. kézremikodik

IV.10.9.15.2.1.1. a  Szocialis Szolgaltatastervezési  Koncepcid
végrehajtasaban,
IV.10.9.15.2.1.2. a szocialis célkitlizések érvényesitésében;

IV.10.9.15.2.2. el6késziti a Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa és bizottsdgai hataskorébe

tartozo szocialis, gyermekvédelmi dontéseket;

IV.10.9.15.2.3. kdzremiikodik
IV.10.9.15.2.3.1. a szocidlis ¢és gyermekvédelmi feladatellatassal
Osszefliggd hatarozatok végrehajtasaban,
IV.10.9.15.2.3.2. a szocialis €s gyermekvédelmi ellatdsok koltségvetésének
kistérségi szintli elokészitésében,
IV.10.9.15.2.3.3. a szocialis ¢és gyermekvédelmi feladatellatdshoz
kapcsolodo normativ tdimogatasok igénylésében, elszamoldsaban;

IV.10.9.15.2.4. elokésziti
IV.10.9.15.2.4.1 a szocidlis és gyermekvédelmi intézmények 1étrehozésara,
miikodtetésére, megsziintetésére vonatkozo dontéseket,
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IV.10.9.15.2.4.2. a személyes gondoskodast ny;td szocialis szolgaltatasok
¢s ellatasok igénybevételérdl,
IV.10.9.15.2.4.3. a személyes gondoskodast ny;td szocialis szolgaltatasok
¢s ellatasok téritési dijarol,
IV.10.9.15.2.4.4. a személyes gondoskodast nyujtd gyermekvédelmi
szolgaltatasok ¢€s ellatasok igénybevételérol,
IV.10.9.15.2.4.5. a személyes gondoskodast nyujtd gyermekvédelmi
szolgaltatasok és ellatasok téritési dijarol
sz016 hatarozatokat;
IV.10.9.15.2.5. biztositja
IV.10.9.15.2.5.1. az adatszolgaltatast az Orszagos Szocidlis Nyilvantartasi
Rendszerbe, a 226/2006. (X1.20) Korm. rendelet alapjan,
IV.10.9.15.2.5.2. a 229/2006. (X1.20.) Korm. rendelet alapjan a Kdzponti
Statisztikai Hivatal fel¢ teljesitendd adatszolgaltatast;
IV.10.9.15.2.6. elvégzi a Kézenfogva Szocidlis Szolgaltatd Kozpont €és a
Kistérségi Gyermekjoléti Intézmény miikodésének fenntartéi térvényességi
ellenorzését;
IV.10.9.15.2.7. kdzremiikodik:
IV.10.9.15.2.7.1. a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetOk
tekintetében az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaban,
IV.10.9.15.2.7.2. a Tarsulds intézményeiben végzett szakmai munka
értékelésének elkészitésében,
IV.10.9.15.2.7.3. az intézményekben foglalkoztatott szakemberek
képzésében, tovabbképzésében,;
IV.10.9.15.2.8. figyelemmel kiséri a szocialis és gyermekjoléti ellatashoz
kapcsolodo palyazatokat;
IV.10.9.15.2.9. egyiittmiikodik a szocidlis tevékenységet végzd civil
szervezetekkel, részt vesz a Szocialis Kerekasztal munkajaban.

1V.10.9.15.3. Kozfoglalkoztatas teriiletén:
IV.10.9.15.3.1. elOkészitt a Tarsulds Tarsulasi Tanacsa, ¢és bizottsagai
hataskorébe tartozo kozfoglalkoztatassal kapcsolatos dontéseket;
IV.10.9.15.3.2. gondoskodik
IV.10.9.15.3.2.1. a  kozfoglalkoztatdssal  Osszefliggd  hatarozatok
végrehajtasarol;
IV.10.9.15.3.2.2. a kozfoglalkoztatas kistérségi szintii koordinalasarol.
IV.10.9.15.3.3. Figyelemmel kiséri a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo
palyazatokat.

(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a
munkakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként a feladat- €s hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo
tigyekben.
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1V.10. Munkakori leiras

A hivatalban dolgoz6 vezetdk, ligyintézok ¢€s ligykezelok feladat- €s hataskorét a
jegyz6 altal meghatarozott tartalmu, az osztalyvezetd altal készitett munkakori leiras
tartalmazza. A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott
munkakor altal ellatandé feladatokat. Az osztalyvezetOk munkakori leirdsat a jegyzo
késziti el. A munkakdri leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgélni.

IV.11. A bizottsagi munka segitése

veégzik:

IV.11.1.Ugyrendi, Igazgatisi és Rendészeti Bizottsag: Humaneréforras és
Képviseld-testiileti Osztaly,

IV.11.2.Pénziigyi és  Gazdasagi  Bizottsag:  Telepiilésfejlesztési  és
Vagyongazdalkodasi Osztély,

IV.11.3.0ktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag: Oktatasi, Miivel6dési €s Sport
Osztaly,

IV.11.4.Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag: a Szocialis és Egészségiigyi Osztaly,
IV.11.5.Lakasiigyi és Esélyegyenldségi Bizottsag: Humanerdforras és Képviseld-
testiileti Osztaly.

Egyiittes bizottsagi {ilések munkdjanak adminisztracidjat jegyzOi utasitas
szabalyozza.

IV.12. A Kisebbségi Onkormanyzat munkajanak segitése

IV.13.1.A Kisebbségi Onkormanyzat munkajit a Polgarmesteri Hivatal osztalyai
tigykoriikben segitik.

IV.13.2.A Humanerdforras ¢és  KépviselO-testiileti Osztaly altalanos szakmai
segitséget nyjt mikodésiikhoz,

IV.13.3. A Jegyzdi Iroda irdnyitasa ala tartoz6 Gondnoksagi és Informatikai Csoport
segiti és feliigyeli gazdalkodasukat,

IV.13.4.A Pénziigyi Osztaly ellatja a koltségvetésiikkel Osszefliggd konyvelési
feladatokat.

IV.13. A Polgarmesteri Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
IV.13.1. A belso kapcsolattartas

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) jegyz0 altal tartott:
aa) dolgozai értekezlet évente legalabb egyszer,
ab) eseti munkacsoport értekezlet sziikség szerint
ac) munkaértekezlet osztalyvezetOknek,
b) osztalyértekezlet,
c¢) Polgarmesteri Hivatal belsd honlapjan keresztiil napi informécioi aramlas.
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IV.13.2. Dolgozoi értekezlet
A jegyz0 a hivatal dolgozoi részére évente legalabb egy alkalommal értekezletet tart.

Az értekezleten ismertetni kell:
a) a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl sz616 beszamolot,
b) a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykovetelményeket,
c) a hivatali munkavégzés targyir feltételeinek értékelését, a javasolt
fejlesztéseket,
d) a hivatal egyes feladat- €s hataskorével Osszefliggd jelentds jogszabalyi
valtozasokat,
e) bels6 tovabbképzés keretében azokat az jdonsdgokat, melyek ismerete a
dolgozdk vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleld
szinvonali munkavégzéshez.

A jegyz6 a polgarmestert, az alpolgarmestert az értekezletre eldzetesen meghivja, €s
részére az értekezleten biztositja a tanacskozasi jogot.

IV.13.3. Eseti munkacsoport értekezlet sziikség szerint

Az osztalyok vezetdi egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak. Tobb osztalyt is
érintd iligyben a jegyzd az érintett irodavezetd és osztalyvezetdk bevondsaval alkalmi
értekezletet tart, és konkrét utasitdsokkal hatdrozza meg azt, hogy adott ligyben mely
osztalyvezetOnek és osztalynak milyen feladata van.

IV.13.4. Munkaértekezlet osztalyvezetoknek

A hivatalon beliil a megfeleld belsé kapcsolattartas érdekében a jegyzd kéthetente,
valamint ezen tilmenden sziikség szerint az osztalyvezetOk bevonasaval értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
a) a jegyz0 tajékoztatast adjon a kdvetkezd iddszak kiemelt feladatairol, és konkrét
utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
b) beszamoltassa az irodavezetdket, osztalyvezetdket az altaluk €s osztalyuk altal
végzett feladatokrol,
c) az osztalyvezetok kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak
meg a hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozo
tigyekben.

A jegyz0 a polgarmestert, az alpolgadrmestert és a kabinet vezetdjét az értekezletre
elézetesen meghivja, és részére az értekezleten biztositja a tandcskozasi jogot.

IV.13.5. Osztalyértekezlet

Az osztalyvezetOk havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezletet tarthatnak.
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Az értekezlet célja:
a) az adott osztaly feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek eldzetes megbeszélése,
b) konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése,
c) tapasztalatcsere,
d) az ligyintézOk beszamoltatasa,
e) adott szakteriiletre vonatkozo belsé tovabbképzés €és a képzésen elhangzottak
elsajatitasa.
IV.13.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

a)A bels6 szervezeti egységek vezetdi ¢€s dolgozdi kotelesek egymassal
egylittmiitkddni minden olyan feladat ellatdsdban, amely ezt megkoveteli.

b)Az egyes osztalyoknal késziilt irasos eldterjesztések, intézkedések, elemzések egy
példanyaval az érintett mas osztalyokat tajékoztatni kell, illetve eldzetes egyeztetés
is szlikséges az irasos eldterjesztések €s lényeges intézkedések tekintetében.

IV.13.7. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
a) a polgarmesterrel, az alpolgadrmesterrel,
b) a képviseldkkel és
c) a bizottsagi tagokkal.

A jegyz0 feladata, hogy az elébbiek munkdjanak segitésére folyamatos vagy alkalmi
jelleggel koztisztviselOket jeloljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képviseld-testiileti €s bizottsagi tilések:
a) meghivoéinak elkészitésérol,
b) eldterjesztéseinek elkészitésérol,
c) jegyzOkonyveinek elkészitésérol,
d) a dontések nyilvantartasarol,
e) a dontések végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai magukba foglaljdk a Polgarmesteri Hivatal
képviseletének jogat is. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzé képviselheti, mig az
osztalyvezetOk a jegyzd altal meghatarozott esetben, adott ligyben jogosultak csak
képviselni a hivatalt.
A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohéz, a Polgarmesteri Hivatalhoz és a
kozszférdhoz méltoan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a
hivatasuk szellemiségével.
A jegyz0 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

a) a kormanyhivatallal,

b) a Magyar Allamkincstarral,

c) a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzdivel,

d) a telepiilés ellatasat biztositd onkorményzati intézmények vezetdivel,

e) a kozszolgaltatasokban kozremiikodo egyéb szervekkel,

f) a telepiilésen mikodd, az Onkormanyzat Szervezeti ¢és Miikodési

Szabalyzataban meghatarozott helyi tdrsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.
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IV.14. A helyettesités rendje

A jegyzOt az aljegyzd helyettesiti. A jegyzd tovabbi helyettesitése a kiadményozas
rendjében €s a munkakori leirdsokban foglaltak szerint torténik.

A szervezeti egys€g vezetdjének, valamint az egyes szervezeti egységeken beliil a belsd
helyettesités a kiadmanyozéas rendjére vonatkoz6 jegyzOi utasitdsban és a munkakori
leirdsokban foglaltak szerint torténik.

A jegyzének kell gondoskodnia arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott
munkakori leirdsok pontosan meghatarozzak:

a) az adott munkakort helyettesitd munkakdroket, valamint

b) az adott munkakor altal helyettesitendé munkakoroket.

IV.15. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatoi
jogokat is)

IV.15.1. A jegyz6 feletti munkaltatoéi jog gyakorlasa
A jegyzOt a képviseld-testiilet nevezi ki.
A jegyz6 feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgadrmester gyakorolja.

IV.15.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi feletti munkaltato jog gyakorlasa

A koztisztviselok feletti munkaltator jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsd
szabalyzat (Kozszolgalati szabalyzat) tartalmazza.

IV.16. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv:
Ozd Varosi Onkormanyzat Kozteriilet-feliigyelete 3600 Ozd, Zrinyi Gt 5.

IV.17. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje:
A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje:

- hétfotol — cstitortokig:  7.30-16.00-1g,
- pénteken: 7.30-13.30-1g tart.

Ebédido: 30 perc

IV.17.1.A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje: - kivéve az Okmanyirodat -

hétfo 13.00 oratol — 16.00 oraig
szerda 8.00 oratol — 12.00 oraig

13.00 oratol — 16.00 oraig
péntek 8.00 oratol — 12.00 oraig

IV.17.2. Az Okmanyiroda tigyfélfogadasi rendje:
hétfo 8.00 oratol — 12.00 oraig
13.00 oratol — 16.00 oraig
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kedd 8.00 oratol — 12.00 oraig
szerda 8.00 oratol — 12.00 oraig

13.00 oratol — 16.00 oraig
csiitortok az ugyfélfogadas sziinetel
péntek 8.00 oratol — 12.00 oraig

IV.17.3. A hivatal tisztségviseldi az alabbiak szerint tartanak tigyfélfogadast:

a) alpolgarmester:

minden honap elsd pénteki napjan 9-12 oraig
b) jegyz0, aljegyzo:
minden honap negyedik hétféi napjan 13-16 6raig

Az lgyfélfogado tisztségviselot tavolléte esetén a polgarmester vagy a
jegyz6 altal kijelolt osztalyvezetd helyettesiti.

A polgarmester sajat dontése alapjan az altala meghatarozott idében fogad
tgyfelet a tisztségviseld helyett vagy mellett.

IV.17.4. A polgarmestert, az alpolgarmestert, a képviselét, a nem képviseld
bizottsagi tagot a hivatal ligyintézdi kotelesek:iigyfélfogadasi idoben soron kiviil
fogadni és ligyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

IV.17.5. Az {gyfélfogadashoz sziikséges Iétszam biztositasa az osztalyvezetd
feladata. A koztisztviselonek munkaidén kiviil is kotelessége ellatni egyes
tevékenyseégeket, és kozremiikodni a jegyzo kijelolése alapjan a hazassagkotés és
a névado linnepségen.

IV.18. A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyok

A koztisztviselokre vonatkozd munkaiigyi szabalyokat a koztisztviselOk jogallasarol
szolo 1992. évi XXIII. torvény, a helyi , Kozszolgalati szabalyzat”, valamint belsd
utasitasok tartalmazzak.

IV.19. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

IV.19.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL.
torvény 3. § (1) bekezdése szerint:
»Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgaltban allo6 személy, aki —
onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult

a.) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési iigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatdsa sordan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint az
elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, dnkormanyzati
pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy onkormdnyzati tdmogatasrol vald dontésre iranyulo eljaras
lefolytatasa soran, vagy
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e) allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasdnak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszdmoltatas soran.”

Az (1) bekezdésben foglaltaktol fliggetleniil kotelezett, aki vezetdi megbizéssal
rendelkezd koztisztviseld.

IV.19.2.Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré6 munkakorok

Munkakor Kotelezettség alapja
Jegyz6 2007. évi CLIL tv. 3. § (2) bek. d., pontja
Aljegyz0 2007. évi CLIL tv. 3. § (2) bek. d., pontja

Humaneroforras és Képviselo-testiileti Osztaly

- osztalyvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (2) bek. d., pontja
- osztalyvezetd-helyettes 2007. évi CLIL tv. 3. § (2) bek. d., pontja

Belso6 Ellenorzés

- belsd ellendrzési csoportvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja
- belsd ellendr 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja

Gondnoksagi és Informatikai Csoport

- gondnoksagi ¢€s inf. csoportvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja

Pénziigyi Osztaly

- osztalyvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (2) bek. d., pontja
- osztalyvezetd-helyettes 2007. évi CLIL tv. 3. § (2) bek. d., pontja
- koltségvetési csoportvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja
- gazdalkodasi csoportvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja
- adoligyi csoportvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. a., pontja
- beruhazasi csoportvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja
- pénziigyi ligyintézo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja
- beruhazasi ligyintézo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja
- koltseégvetési ligyintézo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja
- adotigyi ligyintézo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. a., pontja
- kistérségi pénziigyi ligyintézo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c., pontja
- kozbeszerzési ligyintézo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. b., pontja
Hatosagi Osztaly

- osztalyvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (2) bek. d., pontja
- osztalyvezetd-helyettes 2007. évi CLIL tv. 3. § (2) bek. d., pontja
- altaldnos igazgatasi csoportvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. a., pontja
- lakossagi csoportvezetd 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. a., pontja
- szabalysértési ligyintézo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. a., pontja
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- gyamhivatali {igyintéz0 2007.
- gyamiigyi ligyintézo 2007.
- vallalkozasi ligyintéz6 2007.
- igazgatasi ligyintézo 2007.
- nyilvantartasi és okmanyiigyintézé 2007.
- anyakonyvvezetd 2007.
- népesség-nyilvantartasi igyintézo 2007.
- épitési csoportvezetd 2007.
- épitésiigyi ligyintézo 2007.

évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL

Telepiilésfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

- osztalyvezetd 2007.
- osztalyvezetd-helyettes 2007.

Oktatasi, Miivelddési és Sport Osztaly

- osztalyvezetd 2007.
- osztalyvezetd-helyettes 2007.

Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

- osztalyvezetd 2007.
- osztalyvezetd-helyettes 2007.

- szocialis és gyermekvédelmi hatosagi,
tgyfélszolgalati csoportvezetd 2007.

- szocialis és gyermekveédelmi ellatdsok
pénziigyi csoportvezetdje 2007.
- szocialis ligyintézd 2007.
V.

évi CLIL
évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL

évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL

tv.
tv.
tv.
tv.
tv.
tv.
tv.
tv.
tv.

tv.
tv.

<

<

W W W W W W W W W

3. § (2) bek.
3. § (2) bek.

§ (1) bek.
§ (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
§ (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.

a., pontja
a., pontja
a., pontja
a., pontja
a., pontja
a., pontja
a., pontja
a., pontja
a., pontja

d., pontja
d., pontja

§ (2) bek. d., pontja
§ (2) bek. d., pontja

§ (2) bek. d., pontja
§ (2) bek. d., pontja

3. § (1) bek. a., pontja

§ (1) bek. a., pontja
§ (1) bek. a., pontja

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartds miikodési rendjérodl
szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 156. § (3) bekezdése alapjan a jegyzd az

SZMSZ. 3. mellékleteként kezeli.

VI

Az iratkezelésre vonatkozo szabalvok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése,
27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak

szerint keriilnek megallapitasra.
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VI.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgarmesteri hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleld osztott iratkezelési szervezetben latja el.

Az iktatast:
a) az osztaly, mint szervezeti egység,
b) a koztisztviseld — a munkakori leirasban meghatarozott feladatként — végzi.

VI.2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Az egységes ¢és szabalyszerl tligyiratkezelés felligyeletét a jegyz0 latja el. A jegyzOt az
iratkezelés feliigyeletében tartos tavollét esetén a Humanerdforras és Képviseld-testiileti
Osztaly vezetdje helyettesiti.

Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményeit, az iratkezelés folyamatat, az irattarozas,
a selejtezés ¢és a levéltarba adas szabalyait az Ozd Varosi Polgarmesteri Hivatal
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A titkos iigyiratok kezelését a Pénziigyi Osztaly, meglOrzését a Humdnerdforras ¢€s
Képviseld-testiileti Osztaly végzi a titkos ligyiratokra vonatkozo szabalyok szerint.

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult

Az  iratkezelési  szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
elkészitése, modositasa Korm. rend. 70. § &Y
Az iratkezelési - szablyzat | 355,005 xqp 09 )
mellékletét képezd irattari terv Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo
¢venkénti fellilvizsgalata ' C
Az iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § &Y
Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsé
szabilyzatok, az - alkalmazott | 355,05 (%1 29 )
informatikai  eszkozok  é€s Jegyzo

e ) P Korm. rend. 5. §
eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eljarasok
kozott
Az  iratok  szakszeri  ¢s Jegyzo
biztonsagos megorzésére 335/2005. (XII. 29.)
alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. §
milkddtetése
Az iratkezeléshez sziikséges Jegyzo
targyi, technikai ¢és személyi 335/2005. (XII. 29.)
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. §
felligyelete
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Az iratkezelés — jogszabalyban,

¢s a hivatal iratkezelési
szabalyzatdban meghatéarozott
kovetelmények  szerinti = —
megszervezese

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Jegyzo

Az iratkezelés feliigyelete:

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést
veégzOk szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segedeszkoz pl: iktatokonyv)
Az iratok ¢és az adatok
védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. §

Jegyzo, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Az iktatds megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 16. §

Jegyzo, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvntartas — vezetése  a| 3355005 (xp 29) |  JegVZ6, mintaz
kiadméanyozashoz hasznalt iratkezelés feliigyeletével
, A Korm. rend. 54. § , .
bélyegzokrol megbizott vezeto
mseletezesre | 339200511290 | SR )
d Korm. rend. 64. § (1) , &Y .
megbizott vezeto
[ratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
Korm. rend. 64. § (4) &Y
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI torvény Jeovzd
illetékes levéltarnak adasa 9. § (1) bekezdés g) pontja &Y
Az  iratkezelés  rendjének 335/2005. (XII. 29.) .
Jegyzo

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1)
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VI.3. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult
személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

a) az osztott iratkezelést feliigyeld jegyzd altal iratfelbontdsra felhatalmazott

személy,

b) névre érkezd killdemény esetében a cimzett.
A hivatalhoz érkezd postat a Jegyzdi Iroda iranyitasa ald tartoz6 Gondnoksagi ¢€s
Informatikai Csoport dolgozdja osztalyok szerint csoportositja ¢€s tovabbitja a
cimzetteknek. Az éaltaldnosan cimzett kiildeményeket (Polgarmesteri Hivatal) a
Humanerdforrds és KépviselO-testiileti Osztaly, az Onkorményzat részére érkezett
kiildeményeket a polgarmester €s az alpolgarmester bontja €s tovabbitja a tartalma szerint
illetekes személyeknek, illetve szervezeti egységnek.

VI1.4. A kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jogokat a jegyz0 altal készitett és
az SZMSZ. 1. fiiggelékeként kezelendd kiadmanyozasi utasitas hatdrozza meg.

VI.5. Iratkolesonzés az irattarbol

A Polgarmesteri Hivatal dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek
iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kdvetkezo:

a) a hivatal dolgozoi sajat — munkakori leirasukban meghatirozott — feladat
ellatasahoz kapcsolodva kolcsondzhetnek ki iratokat,

b) a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valdo kozremiikodéshez a jegyz0 jovahagyasaval
kolcsonozhetik ki iratokat,

c) ajegyz0 barmely iratot kik6lcsondzhet.

A képviseld-testiilet tisztségviseldi, valamint az onkorményzat bizottsdganak tagjai a
feladatkoriikhoz €s a hataskorgyakorlashoz kapcsoloddan kolesondzhetnek ki iratot.

VII.
A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet
4. § (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik a belsd
ellendrzési  kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd személyek jogallasanak,
feladatanak meghatarozasarol.
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VIL.1. A belso ellenérzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo6 jogszabalyok, valamint az
elkészitett Belsd Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — a belsd
ellendrzésrol.

A belsO ellendrzés kialakitasarol és megfelelé miikodtetésérdl — az allamhaztartéasi
torvényben meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni.

VIL2. A belso ellenérzési tevékenységet ellato személyek jogallasa

A Dbelsd ellendrzési tevékenység a 4. mellékletben meghatdrozott formaban kertil
megszervezesre.

A belsd ellendrzést végzod személy
a) a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
b) a jelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg.

A jegyzd koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkori €s szervezeti)
fliggetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockéazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem
vonhato be.

A belsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv, valamint az SZMSZ szervezeti abrja tartalmazza.

A belsd ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
a) az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
b) szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz
¢s informatikai rendszerhez,
c) kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles
szoban vagy irdsban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
a) allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazé iratokba, az elektronikus
adathordozon tarolt adatokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl
masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, €s
b) személyes adatokat kezelhet a jogszabalyokban meghatarozott adat- ¢és
titokvédelmi eldirasok betartasaval.
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VIIL.3. Az ellatando feladatok

VIL3.1. A belso ellenorzési tevékenység soran végezendo ellendrzések

A belsé ellendrzési tevékenység sordn:
a) szabalyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,
b) teljesitmény-ellendrzéseket, megbizhatosagi ellendrzéseket,
c) informatikai rendszerellendrzéseket

kell végezni.

VIL3.2. A belso ellendrzést végzé személyek munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végzd személy munkajat:
a) a vonatkozo jogszabalyok,
b) az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok,
c¢) a nemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
d) a Belso Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

VIII. Zaroé rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2011. augusztus 1-
jén 1ép hatalyba.

2. Hatalyat veszti a Képviselo-testiilet 25/KH/2011. (II.17.) szdmu hatarozataval
jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

3. A jegyz0 koteles gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol és

arrdl, hogy azt a szervezeti egységek vezetéi megismertessék a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldivel.

4. Abban az esetben, ha a SZMSZ mddositasa sziikséges, arrdél a jegyzd a
modositast eldidézo oktol szamitott 30 napon beliil koteles gondoskodni.

Kelt: 2011. julius 28. Dr. Almasi Csaba
jegyzo

Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Ozd Varos
Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete ................... KH hatéarozataval jovahagyta.

Ozd, 2011. jilius 28. Fiirjes Pal
polgarmester
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Mellékletek:

1. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé alaptevékenységet meghatarozé
jogszabalyok

2. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja

3. melléklet
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

4. melléklet
A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozéasa
Fiiggelék:

1. fiiggelek

Polgarmesteri és JegyzOi Egylittes Utasitds a Polgarmesteri Hivatalon beliil
helyettesités és kiadmanyozas rendjére



1. melléklet a SZMSZ-hez

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviselOk és polgarmesterek valasztasarol
2010. évi L. torvény az anyakonyvi eljarasrol

2010. évi CLXIX. torvény a Magyar Koztarsasag 2011. évi koltségvetésérol

2009. évi LX. torvény az elektronikus kdzszolgaltatasrol

2009. évi LIL. térvény a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az
elektronikus tértivevényrol

2009. ¢évi XXIX. torvény a bejegyzett ¢lettarsi kapcsolatrdl, az ezzel Osszefiiggd,
valamint az élettarsi viszony igazoldsanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények
moddositasarol

2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérol

2007. évi CXXIIL térvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

2005. évi XC. torvény az elektronikus informacidszabadsagrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatidsi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos
szabalyairdl

2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzésekrol

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol ¢és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

2003. évi XCIL torvény az ad6zas rendjérol

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2000. évi XCVI. torvény a helyt Onkorményzati képviselok jogallasanak egyes
kérdéseirdl

2000. évi XLIII. torvény a hulladékgazdalkodasrol

1999. évi LXIX. torvény a szabalysértésekrol

1999. évi LXIIIL. torvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999. évi XLIIL térvény a temetdkrdl és a temetkezésrol

1997. évi CXXXV. térvény a helyi 6nkormanyzatok tarsuldsairdl €s egyiittmiikodésérdl
1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. ¢évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a
tlizoltosagrol

1996. évi XXV. torvény a helyi dnkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol

1995. évi XLII. torvény az egyes helyi kozszolgaltatasok kotelezd igénybevételérdl

1994. évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az
onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol

1993. évi LXXVIIL térvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol

1992. évi LXXXIX. torvény a helyi Onkormdnyzatok cimzett és céltamogatasi
rendszerérdl

1992. évi XXXVIIIL. térvény az allamhaztartasrol
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1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselOk jogallasarol

1991. ¢évi XXXII. torvény egyes 4allami tulajdonban 1évd vagyontargyak
onkormanyzatok tulajdondba adasarol

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok €s szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

1990. évi LXV. torvény a helyi nkormanyzatokrol

215/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet az épitési beruhdazasok kozbeszerzési eljaras soran
120/2010. (IV. 16.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének
szempontjairol

78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kozigazgatasi hasznéalatdhoz
kapcsolodo kovetelményekrdl és az elektronikus kapcsolattartas egyes szabalyairol
57/2010. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi timogatasra jogosult személyek
foglalkoztatdsanak tdmogatasdhoz sziikséges koltségvetési forras biztositasarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények
miitkodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérol

316/2009. (XII. 28.) Korm. rendelet a koltségvetési szerveknél foglalkoztatottak 2010.
évi eseti kereset-kiegészitésérol

308/2009. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyéni vallalkozoi tevékenységgel kapcsolatos
tigyekben eljard hatosag kijelolésérol, valamint egyes kormanyrendeleteknek az egyéni
vallalkozordl és az egyéni cégrél szolo 2009. évi CXV. torvénnyel Osszefiiggd
moddositasarol

305/2009. (XII. 23.) Korm. rendelet a koztisztviselok cafetéria-juttatasanak részletes
szabalyairdl

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhaztartas miitkodési rendjérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgytijtési Program
adatgytljtéseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi €s a
megyei Ovezetek terlileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett
allamigazgatasi szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol
228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol
225/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kozszolgaltatasr6l és annak
igénybevételérol

224/2009. (X. 14.) Korm. rendelet a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer
igénybeveviinek azonositasardl €s az azonositasi szolgaltatasrol

223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kozszolgaltatas biztonsagarol
222/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kozszolgaltatas mitkodtetésérol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési
program ¢és a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik,
kidolgozasuk, egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol
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210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirdl

193/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol €s az épitésiigyi
hatosagi ellendrzésrol

94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési €s onkormanyzati fejlesztési
célokat szolgaldo hazai tdmogatasi eldiranyzatokrél szo6ld6 kormdanyrendeletek
moddositasarol

76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep Iétesitésének
bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termeld €s egyes szolgaltatd tevékenységekrol,
valamint a telepengedélyezés rendjérdl €s a bejelentés szabalyairdl

221/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekli védekezés
végrehajtasdnak, valamint az allami, illetve a kozérdeki védekezés koltségei
megallapitdsanak €s igénylésének részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdovizek mindségi kovetelményeirdl,
valamint a természetes fiirdohelyek kijelolésérdl és tizemeltetésérol

67/2008. (I11. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatosagarol
52016 2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitdsanak részletes szakmai szabalyairodl

291/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti tevékenységrol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairdl

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan
gyakorolhato eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés
alkalmazasarol

255/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az ¢épitésiigy korébe tartozd egyes hatosagi
nyilvantartasokrol

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodésrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyadmiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérol
245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitdsanak részletes
szabalyairdl

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatds engedélyezésérdl és a
szocialis foglalkoztatasi tamogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepliléstervezési és az épitészeti-miiszaki
tervezési, valamint az épitésiigyi miiszaki szakértdi jogosultsag szabalyairdl

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasdnak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol
62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamolasdnak
szabalyairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
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305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalmdra, az
adatintegracidra vonatkozo6 részletes szabalyokrol

248/2005. (XI. 15.) Korm. rendelet az okmanyirodak altal torténd tulajdonilap-masolat
szolgaltatas szabalyairol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatosagi eljardsban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

224/2004. (VII. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kozszolgaltatd kivalasztasarol és
a kozszolgaltatasi szerzddésrol

221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vizgylijtd-gazdalkodas egyes szabalyair6l
220/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérdl

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziiléi, a hivatdsos neveldsziiléi és a
helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyzé hulladékgazdalkodasi feladat- ¢és
hataskorérdl

233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggd
adatkezelésre €s a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol

213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek
végzésének feltételeirdl

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyiroddk kijelolésérdl és illetékességi
tertiletérdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabalysértésekrol

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési onkormanyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- ¢s
hataskoreirdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast ny;td szervek
¢s személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilféldiek ingatlanszerzésérol

38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a kozmiives ivovizellatasrol ¢és a kozmives
szennyvizelvezetésrol

9/1995. (1. 3.) Korm. rendelet a koztisztviselOk képesitési eldirdsairdl

51/1993. (I1I. 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az tigykezeldi alapvizsgarol
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormdnyzatok tulajdondban 1évd ingatlanvagyon
nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi Onkormanyzatok polgarmestereinek ¢és
jegyzbinek, valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- ¢&s
hataskorének megallapitasarol
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20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi Onkormdnyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottaknak a kozmiivelddési, kdzgytijteményi, miivészeti, tovabba mas
kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl
19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskorének
megallapitdsaval kapcsolatos foldmiivelésiigyi agazati jogszabalyok méddositasarol
18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakdsok és a nem lakas céljara
szolgalo helyiségek bérldre valod atharitasarol

6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrdl, a héazassagkotési eljarasrol és a
névviselésrol

11/2000. (II. 23.) BM rendelet a szabalysértésekrdl szold 1999. évi LXIX. térvény
végrehajtasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védonoi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az 6nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatdsi engedély kiaddsa irant
fizetendd 1gazgatasi szolgaltatasi dijrol



2. melléklet az SZMSZ-hez

Képviselo-testiilet

Jegyz6 |

Jegyz6i iroda

a.) Humadnerdforras €s
Képviseld-testiileti
Osztaly

b.) Jogtanacsos

c.) Belsé Ellendrzés

d.) Gondnoksagi és
Informatikai Csoport

........................................ Polgarmester
Alpolgarmester Kabinet
Onkorményzati Aljegyz6, mint hatosagi
iroda irodavezeto,
Hatdsagi Iroda

| l

a.) Telepiilésfejlesztési €s a.) Hatosagi Osztaly
Vagyongazdalkodasi b.) Szocidlis €s
Osztaly Egészségligy1 Osztaly

b.) Pénziigyi Osztaly
c.) Oktatasi, Miivelddési €s
Sport Osztaly
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3. melléklet

Ozd Virosi Polgarmesteri Hivatal

A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
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A szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhéztartds mitkodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 156. § (3)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabdlytalansagok
kezelésének eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A szervnél eléforduld szabdlytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM altal a
szabalytalansdgok kezeléséhez kiadott utmutatdjat, valamint a Belsé Kontroll Kézikonyvet — az
itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat,
- a szabalyzat hatalyat,
- a szabalytalansag fogalmat, leirdsat,
- a szabalytalansagok tipusait,
- a szabalytalansagok megeldzésének rend;ét,
- a szabalytalansagban résztvevok meghatdrozasat,
- a jelentést tévo személy védelmére vonatkoz6 eldirasokat,
- a szabalytalansagok kezelési rendjét,
- a szabalytalansag kezelési eljarasrendet a teljes tevékenységre,
- a szabalytalansagok kezelésének belsd szervezeti rendjét,
- a szabalytalansagok jogkovetkezményeit.

1. Altalanos rész
1.1. A szabalyzat célja

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak altalanos célja, hogy a
kiilonbdz6 jogszabalyokban és szabilyzatokban meghatarozott eldirdsok megsértése esetén a
hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések
foganatositdsa egységes rendszerben €s eljarasrend alapjan torténjen.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja, hogy megeldzo jelleggel
hozzajaruljon a kiilonbozd jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegesének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat:
- személyi hatdlya kiterjed a szerv Osszes dolgozojara, a dolgoz6 munkaviszonyanak
jellegétol fliggetleniil,
- hatdlya kiterjed valamennyi szabdlytalansagra a szabdlytalansag jogszabalyban
meghatarozott eléviilési iddig,
- vonatkozik a szerv valamennyi tevékenységére, folyamatara.

1.3. Szabalytalansag fogalma, leirasa

Szabalytalansag: a korrigdlhatd mulasztasok, hidnyossdgok, a fegyelmi-, biinteto-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény.
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A szabdlytalansag valamely 1étez6 szabalytol:
- k6zponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,

- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol

val6 eltérést, az ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsat jelenti, amely az allamhéztartas
miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a szerv
alapit6 okiratdban és Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban rogzitett feladatellatas barmely

tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat eld.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,

- hianyossagbol.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartas mitkodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltseégvetési szerv valamely feladatellatasaban,
- az egyes miveletekben.

A szabdlytalansadg annak gyakorisaga szerint lehet:
- egyedi, illetve
- rendszeresen ismétlddo.

1.4. A szabalytalansagok tipusai

A szabdlytalansdgoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonbdztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagokat.

A szand€kosan okozott szabalytalansagok:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- partnerrel, tigyféllel vald Gsszejatszas,
- nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,
- szandékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagok:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

szarmazo
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2. A szabalytalansagok megelozése

2.1. A szabalytalansagok megelozésével Kkapcsolatos felelosség, a szabalytalansag
megelozése

A szabalytalansagok megeldzése elsOsorban a szabalyozottsdgon alapul. A szabalyozottsag
biztositasa, és ezzel a szabalytalansagok megakadalyozdsa a koltségvetési szerv vezetdjének a
felelossége.

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatban a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik
arrol, hogy:
- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra keriiljenek,
- a szerv a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon, a mikodés e
tekintetben is folyamatosan ellendrzott legyen,
- a koltségvetési szerv szervezeti felépitésében, belsd szabalyozottsagaban, muiikodési
rendjében rejlé hianyossagbol eredd szabalytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansag
megeldzése céljabol — hatékony intézkedés sziilessék a szabdlytalansag korrigalasara,
annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagok megeldzése érdekében a szabalytalansag kezelési rendjérdl, valamint a jelen
szabalyzatban meghatarozott szabalyok megismertetésérdl és elsajatitasarol:

- vezetdi szinten munkaértekezletekkel,

- a nem vezetd beosztasu dolgozodk szintjén belsd tovabbképzéssel kell gondoskodni.

A munkaértekezletek €s tovabbképzések megszervezéséért a koltségvetési szerv vezetdje tartozik
felelosséggel.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabdlyozottsag biztositdsa a szerv vezetdjének feladata. A szerv vezetdjének kell
gondoskodnia — belsé utasitasi rendszerének megfelelden — arrol, hogy a szerv valamennyi
kotelezd, illetve a miikodést egyébkeént segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabdlyozottsag biztositdsa soran gondoskodni kell:
- a szabalyzatok rendelkezésre allasarol,
- a szabalyzatok naprakészségérol,
- a szabalyzatok jogszabalyokhoz, illetve a belsé szervezeti elvarasokhoz igazitasarol,
valamint arrol, hogy
- a szabalyzatok tartalmukban segitséget nyujtsanak a szerv feladatainak ellatasahoz,
ezaltal a szerv célkitlizés rendszerének elérésé¢hez, megvalositasahoz.



56

3. A szabalytalansagban résztvevok

A szabalytalansagban résztvevo személyeket két csoportra lehet osztani:
- a szabalytalansagot elkdvetdk €s
- a szabalytalansaggal érintkezok.

3.1. A szabalytalansagot elkoveték

A szabdlytalansagot elkdvetd dolgozdk csoportjaba bele tartoznak:
a) a szabalytalansagot ténylegesen elkovetdk, illetve
b) a szabalytalansagot azért elkovetdk, mert:
- a szabalyozas nem volt egyértelmdi,
- nem oktattak ki ket megfelelden a feladatellatas kovetelményeire,
- nem tanulményoztak kell6 alapossaggal a szabalyzatot, illetve
- figyelmetleniil végezték a munkdjukat.

A dolgozd koteles irdsban vagy szoban jelenteni a kozvetlen vezetdjének azt, ha a sajat
tevékenységében szabalytalansagot fedez fel.

A szobeli jelzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az igy feltart szabalytalansag tényként kezelhetd.

3.2. A szabalytalansaggal érintkezok

A szabdlytalansaggal érintkezOk csoportjaba tartoznak azok:
- akik egy adott folyamatban, a folyamat el6z6 szakaszan munkat végzok
szabalytalansdga miatt érintettek, valamint
- akik a folyamatok kapcsolodasi pontjain ellendrzd szerepet is betdltenek.

Az észlelt szabalytalansagrol az érintett dolgozonak irdsban tajékoztatast kell adnia:
- a folyamatgazdanak,
- ha pedig a folyamatgazda a személyében érintett, akkor a folyamatgazda felettesének.

Az igy azonositott esetek az észleléskor még csak a szabdlytalansag gyanujaként kezelenddk, a
szabalytalansadg gyanujat késobb a kivizsgalds megerdsitheti, vagy megcafolhatja azt.

A beosztott dolgozo altal észlelt szabalytalansagrol irasba foglalt tdjékoztatot kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- a szabalytalansag tényét, pontos tartalmat,

- az eldirastol valo eltérést, a szabalytalansag mindsitését,

- felmertilésének helyét és idopontjat,

- a folyamat vagy a tevékenység szabalytalansag altal érintett részét,

- a szabalytalansag okozojat (ha ismert),

- az ¢észlelés koriilményeit,

- az ¢észleld személyét, funkciojat,

- a szabalytalansaghoz vezet6 koriilményeket, tényezoket,

- a szabalytalansagnak a koltségvetési szerv tevékenységére gyakorolt hatasat,

- a szabalytalansag korrigalhatosdganak vagy korrigalhatatlansagénak tényét,

- a megsziintetésre tett intézkedéseket vagy javaslatokat,

- a felvett dokumentum tovabbitasdnak idOpontjat, iranyat.
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4. A jelentést tevo személy védelme

A koltségvetési szerv vezetdjének biztositania kell a jelentést tevd személy védelmét, azaz azt,
hogy vele szemben ne legyen alkalmazhat6 hatranyos elbands, jelentéséért ne legyen felelosségre
vonhato.

A személy védelmét biztositja az, hogy:
- az ¢szlelésrol €s az észlelt szabalytalansagrol irasbeli dokumentum késziil,
- szabdalytalansagi felelds tevékenykedik, aki kdzremiikddik a védelem biztositdsaban,
- a belsd kontrollrendszer keretében figyelemmel kell kisérni a védelem meglétét,
- szankciondlasra keriil sor akkor, ha a szabalytalansadgot jelentdvel szemben retorzid
alkalmazasara deriil fény.

A szankciokat a szerv vezetOje az alkalmazott retorzid mérteke, illetve az alkalmazo személye
alapjan hatarozza meg. Minél magasabb vezetd beosztasrol van szo, annal komolyabb szankciot
kell alkalmazni. A szankci6 alkalmazéasa mellett gondoskodni kell az érintett személy képzésérdl
is, melynek sordn a szabalytalansagok kezelésének, valamint a belsd kontroll tevékenység
miukodtetésének alapvetd céljat, miikodését ismertetni kell.

5. A szabalytalansagok kezelési rendje
5.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala,
az intézkedések hatasdnak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely kozvetleniil a
szerv vezetdjének a feladata.

5.2. A szabalytalansag-kezeléssel kapcsolatos belso szervezeti rendje

A szerv vezetdje koteles bevonni mas személyeket is a szabalytalansdgok kezelési feladataiba,
beleértve a megeldzési tevékenységet is.

A szerv vezetdje szabdlytalansidg-kezeléssel foglalkoz6 feleldst koteles kijeldlni, de indokolt
estben elrendelheti bizottsdg létrehozéasat is, melynek vezetdje a szabdlytalansdg kezelésért
felelos személy.
A szabalytalansag-kezelésért felelos dolgozodval, illetve a bizottsag tagjaival szemben tdmasztott
kovetelmények:
- rendelkezzenek kello ralatassal a szakmai feladatokra,
- részletesen ismerjék a szerv belsé kontroll rendszerét és a belsd ellendrzési rendszerét
(lehetoség szerint olyan személyek legyenek, akik részt vesznek a hivatkozott
dokumentumok ¢és kapcsolodo szabélyzatok elkészitésében, feliilvizsgalataban),
- a szabdlytalansag-kezelési tevékenységiiket képesek a szerv céljainak alarendelve
végezni.

5.3. Felel6sségi szabalyok

A szervnél a szabalytalansag-kezeléssel kapcsolatos adminisztrativ  feladatokat a
szabalytalansag-kezeléssel megbizott munkatars (a tovabbiakban: szabalytalansag-felelds) végzi.
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A szabalytalansag-feleldst — az objektiv bizonyitékokon alapuld vélemény biztositasa érdekében
— kizardlag a szerv vezetdje utasithatja.

A szabalytalansag-felelds jogosult irdnyitani a szabalytalansag-kezelésre létrehozott bizottsagot.
5.4. A szabalytalansag-felelos feladatai

A szabalytalansag-felelos adminisztrativ feladata:
- feliigyelni a szabalyzatban eldirtak betartasat,
- elésegiteni a szabalytalansagok megeldzését és kezelését,
- megszervezni a szabalytalansagok megel6zését szolgalo képzéseket,
- a szerv vezetdjének negyedéves dsszefoglalot és soron kiviili jelentéseket dsszedllitani a
szabalytalansagok alakulasarol,
- nyilvantartast vezetni a szervezeti egységenként, illetve a szerv egészére 0sszesithetd
szabalytalansadg gyanus esetekrol,
- nyilvantartast vezetni a szerv altal megtartott, a szabalytalansagok megeldzését szolgalo
munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrol szolo feljegyzésekrol,
- naprakész nyilvantartast vezetni a szabalytalansagokroél,
- ¢venként feliilvizsgalni a szabdlyzatot, valamint javaslatot tenni a szabdlyzat
korszerlsitésére.

A szabdlytalansag-felelds operativ feladata:
- részt venni a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban,
- mindsiteni, rangsorolni, csoportositani a feltart szabalytalansagokat,
- felmérni a varhat6 kovetkezményeket, hatdsokat,
- figyelemmel kisérni az intézkedések gyakorlati megvalositasat,
- nyomon kovetni az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat,
- részt venni a szabdlytalansdgok ismétlodését megakadalyoz6 intézkedések
kidolgozasaban,
- védeni a személyiségi jogokat.

Amennyiben a szabalytalansag-kezelésre bizottsagot is létrehoztak, a bizottsag feladat- és
hataskore a szabalytalansag-felelds feladataira terjed ki azzal, hogy:

- azokban elsdsorban elokészitd tevékenységet lat el, illetve

- meghatarozott tevékenységet, feladatot végez el a felelds utmutatasa alapjan.

A feladatok ellatasaban résztvevd személyek konkrét feladatait a munkakori leirasokban is
rogziteni kell.

5.5. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (jboli)
el6forduldsanak megeldzése, tovabba hogy a torvényekben, kormany-, miniszteri- €s
onkormanyzati rendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megsértése esetén:

- a hibak, a hianyossagok ¢s a tévedések korrigalasa,

- a felel0sség megallapitasa,

- az intézkedések meghozatala €s végrehajtasa
egységes elvek, eldirasok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzajaruljon az eldirasok
megszegeésének, a szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz.
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5.6. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabdlytalansagok kezelési rendjébe magaba foglalja:
- a szabalytalansagok észlelését,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasat,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetését,
- a szabalytalansagok ¢és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasat.

5.6.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabdlytalansagok észlelése tobb modon is torténhet, igy:
- a FEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észlelo lehet
- az a dolgozo, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonb6z0 szintli vezetdje,
- a belso ellendrzési rendszer,
- a kiilso ellendrzd szervezet, kiilsé személy,
- a mindségbiztositas.

A/ FEUVE rendszerben torténo észlelés

A dolgozd altal észlelt szabalytalansag esetén kovetendd eljaras

Ha a szerv valamely — nem vezetd beosztasu — dolgozoja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége keletkezik. Tajékoztatasi
kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a felettes vezetdt, annak

hidnyéaban a felligyeleti szervet kell értesitenie.

A dolgozo6 altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, és ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell:

- a koltségvetési szerv vezetdjét,

- a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén a felligyeleti szervet.

A koltségvetési szerv vezetdje (ha a feliigyeleti szervet értesitették, akkor a feliigyeleti szerv)
koteles:

- megvizsgalni a szabalytalansagot,

- intézkedést hozni, illetve

- meginditani a sziikséges eljarast.

VezetO1 szinten észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendo eljaras

Ha vezetdi szinten ¢észlelik, hogy valamely teriileten szabalytalansdg tortént, az érintett
vezetonek kell a szabalytalansdgot kivizsgélnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség esetén az
eljarast meginditania.

Az érintettek altal adott szabalytalansagi jelentésnek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
- a szabalytalansag pontos tartalmat,
- a szabalytalansaggal érintett normat,
- a szabalytalansag eléviilési helyzetét (eléviilt, nem éviilt el),
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- a szabalytalansaggal €rintett teriiletet,

- a szabalytalansag megitélésekor figyelembe veendd enyhitd koriilményeket,

- a szabalytalansag gyantja felismerésének okat (dokumentum ellenérzés, helyszini
ellendrzés),

- a szabalytalansag korrigalhatosagat (altaldban, illetve pénziigyi juttatasokra
vonatkozoan, kartéritési igény felmeriilhet-e.).

B/ A belso ellendrzési rendszer dltal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendo eljards

Ha a belsd ellendrzés a szervnél szabalytalansdgot tapasztal, akkor a vonatkozd jogszabily —
azaz a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet —
szerint kell eljarni.

A szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szabalytalansdgok megsziintetése céljabdl intézkedési
terv kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.

Vizsgalni kell, hogy:
- a szabalytalansagot miért nem tarta fel a FEUVE,
- a FEUVE altal feltart, ismert szabalytalansdg megeldzése miért nem tortént meg,
- a megeldzésre tortént intézkedések miért nem érték el a megfeleld hatast,
- korabban mar fel kellett-e volna tarni a szabalytalansagot.

C/ A kiilsg ellenorzo szervezet, illetve kiilso személy dltal észlelt szabdlytalansagok esetén
kovetendo eljards

Kiilso ellen6rzo szervezet

A kiils6 ellendrz0 szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiils6 ellendrzd szervezetnek az
altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés alapjan a szervnek
intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiils6 ellendrzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabdlytalansagokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok
meginditasat.)

Kiilsd személy

Amennyiben kiilsé személy jelzi a szabalytalansagot, a szerv vezetdjének a bejelentést érdemben
ki kell vizsgélnia. Az érintett személynek irdsban visszaigazolast kell adni a kivizsgalas
eredményeérdl.

Az észleléssel kapcsolatos eljarast a koltségvetési szerv munkatérsa altal észlelt szabalytalansagi
eljarassal analog modon kell folytatni.

D/ A mindségbiztositds rendszer dltal észlelet szabalytalansdgok esetén kovetendo eljards

Amennyiben a szabalytalansagot a mindségbiztositasért felelos személy észleli, koteles értesiteni
az érintett szerv vezetdjét.

A mindségbiztositasért felelds személy a vonatkozd megéllapitasait a belsd ellendrzés
rendelkezésére bocsatja az ellendrzési tevékenység eldsegitése celjabol.
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5.6.2. A szabalytalansagi vizsgalat dltalanos szabdlyai

A koltségvetési szerv vezetdje dont arrdl, hogy a szabalytalansagi vizsgalat:
- lefolytatasara sziikség van-e, €s amennyiben sziikséges
- a lefolytatasra milyen forméaban kertiiljon sor.

A koltségvetési szerv a szabdlytalansagi gyanu jellegétdl fliggben dont arrdl, hogy az iigyet
kivizsgalja sajat szervezettel, szakértot von be, illetve atadja a hataskorrel rendelkez6 szervnek.
A szabdlytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama: 30 nap.

Amennyiben a maximalis id6tartam nem elegendd, a vizsgalatot végzonek jeleznie kell a szerv
vezetdjének a hatadrid6 meghosszabbitdsa céljabol. A koltségvetési szerv vezetdje indokolt
esetben meghosszabbithatja a vizsgélat idotartamat.

5.6.3. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabdlytalansdgok orvoslasa, a hibak
kijavitdsa, a hianyossdgok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségesse.

Az intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatarozasaért elsdsorban a szerv vezetdje tartozik
felelosséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiilsé szerv bevonasat indokold intézkedések (pl.: feljelentés biintetdligyben,
szabalysértési ligyben stb.),
b) szerven beliil megoldhaté intézkedések haromtagi bizottsag 1étrehozasaval.

Szerven beliili intézkedések haromtagt bizottsag 1étrehozasaval

A szerven beliil megoldhato intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszerlien, hanem
tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.

A szerven beliili intézkedések sora a kdvetkezo:
- a tényallas tisztazésa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitasara alapot ado tovabbi vizsgalatok meginditasa €s elvégzése,
- a tényallas teljes tisztdzdsa €és az esetleges tovabbi vizsgadlatok eredményeként a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfelelo intézkedés megtétele.

Az intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallald koteles az okozott kart
megtériteni. A kar megtérittetésével kapcsolatban a koltségvetési szerv vezetdjének mérlegelnie
kell valamennyi feltételt és koriilményt, valamint figyelembe kell vennie a jogszabalyi
korlatokat.

A mérlegelési jogkorbe tartozo jogkdvetkezmények:
- kartéritési eljaras,
- fegyelmi eljaras,
- szabalysértési eljaras,
- pénzbeli juttatdsok tovabbi felfliggesztése, ha a belsd szabalyozasok ettdl eltéréen
nem rendelkeznek.
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5.6.4. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

A koltségvetési szerv vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint
azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni, és a megtételérdl gondoskodni, hanem
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljardsok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, illetve a feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi
lehetdségét kikiiszoboljek, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek
hasonl6 szabalytalansagok el6fordulasat teszik lehetové.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes ¢és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansdggal kapcsolatos belsd
ellenérzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE rendszer
fejlesztése soran.

Amennyiben az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése soran megallapitasra keriil, hogy az
eddig alkalmazott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal
érintett teriiletért felelds vezetd feladata, hogy jabb intézkedéseket dolgozzon ki.

5.6.5. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetdjének, valamint a szabalytalansagkezelési feleldsnek gondoskodnia
kell arr6l, hogy a szerv vonatkozasdban vezetésre keriiljenek a kovetkezd nyilvantartasok:
- nyilvantartas a szabalytalansag gyanus esetekrdl,
- nyilvantartas a szabalytalansdgok megel6zését szolgald munkaértekezletekrol,
tovabbképzésekrol,
- nyilvantartas a szabalytalansagokrol.

A koltségvetési szerv vezetdje a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések
nyilvantartasarol az alabbiak szerint gondoskodik:
- a szabalytalansag-felelés koteles a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett
iratanyagokat elkiilonitetten nyilvantartani, az arrol késziilt nyilvantartast naprakészen és
pontosan vezetni,
- a szabalytalansadg-felelds a szabalytalansaghoz kapcsolédd irasos dokumentumokat
elkiilonitett nyilvantartasban iktatja,
- a szabalytalansag-felelés a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolodd hatariddket
nyilvantartja.

A szabdlytalansag-nyilvantartas tartalma:

- a szabalytalansag tipusa (biintetd-, szabalysértési-, fegyelmi-, vagy kartéritési eljarasra
okot ado),

- a szabalytalansag rovid leirasa,

- a kapcsolodo lezarult eljaras eredménye,
- az érintettek szama és beosztasa,

- az esetleges kar mértéke,

- a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirdsa.
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6. A teljes tevékenységre Kkiterjedo szabalytalansag-kezelési eljarasrend

A tevékenységek szerint meghatarozott szabalytalansdg-kezelési eljarasrend tartalmazza:
- a szabalytalansag fogalméanak konkretizalasat, ha az indokolt,
- a szabalytalansag észlelésének utvonalat,
- az intézkedések, eljarasok meghatarozasat,
- az intézkedések, eljarasok nyomon kovetését,

- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasat.

7. Szabalytalansagok jogkovetkezménye

A szabdlytalansag a jogkovetkezmény jellege szerint, lehet:
- jogi jellegli (fegyelmi-, szabalysértési-, vagy biintetdeljaras meginditasa),
- pénziigyt jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
- szakmai jellegli (bels6é szabalyozas szigoritdsa, betartasanak fokozott ellendrzése,
oktatas, képzés stb.).

Kisebb jelentdségli, pénziigyi kihatassal nem jaro szabalytalansag esetén a jogkdvetkezményekre
vonatkoz6 javaslatot a kozvetlen vezetd, jelentdsebb szabalytalansagok esetén a szabalytalansagi
felelés teszi meg a koltségvetési szerv vezetdjének. A koltségvetési szerv vezetdje, vagy
atruhéazott jogkorben, az érintett szervezeti egység vezetdje, a koriilményeket mérlegelve hozhat
dontést a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési eljaras kezdeményezeésérol.

8. Egyéb rendelkezések

A szabdlyzat annak aldirdsa napjan 1ép hatalyba.

A szabdlyzatot minden dolgozoval képzés keretében is meg kell ismertetni. A szabalyzat
megismertetését irasban is dokumentalni kell.

A szabdlyzat egy példanyat a szerv hirdetdtablajara is ki kell tenni.

A szabalyzat kozzétételével ¢és folyamatos elérhetoségével kapcsolatos feladatokat a
szabalytalansag-felelds koteles ellatni.

szerv vezetdje
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A szabalytalansag-felelés megbizasa

Alulirott, mint a koltségvetési szerv vezetdje megbizom:

................................................................................................................................... nevi €s
.............................................................................................................. munkakdrii dolgozot,

hogy A szabalytalansagok kezelésének szabalyzataban meghatarozott feladatokat lassa el.

szerv vezetdje

Zaradék:

A feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a
feladatokat a vonatkozo bels6 szabalyzatok alapjan latom el.

dolgozé
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A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabdlytalansag-kezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek kozremiikodni
— a felelosségi teriilet meghatarozasaval:

Kozremiikodo személy

Szervezet (szervezeti egysé: Teriilet ,
& zet (s, ¢ 8yseg) beosztisa
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Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozé szabalyok

1. A biintetoeljaras meginditasa

A Biintetd6 Torvénykonyvrél szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek €s a nyomozo6 hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eloirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomasara
jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligy€szségnél, vagy a nyomozati
hatdsagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras_

A szabdlysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit
az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal. A 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag
részeérdl eljarod személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvéarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szo6l6 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli
jogviszonybol szarmaz6 perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok
tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelo
rendelkezései az iranyadok.



67

A tevékenység folyamatainak szabalytalansag-kezelési eljarasi rendje

1. Tervezési folyamatok
A tervezési folyamatok esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezd:

a) szabalytalansdg: nem a tervezéssel kapcsolatos jogszabdlyoknak ¢és belsd eldirdsoknak
megfeleld tervezés, illetve nem megfeleld belso eldirasok.

b) megeldzési feladatok:
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe
véve - meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsdsorban olyan teriiletek, ahol
nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van).
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek (pl.:
beruhazasok, rendszeres intézmény finanszirozdsok) fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol.
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megndtt jelentdségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiilsd ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

c) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

d) intézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Ha a szabdlytalansag kozponti tdmogatassal kapcsolatos, €s a szerv szamara jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az {ligyet, a tényallasrol irdsos jegyzOkonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok ¢és a szabalytalansag eldfordulasa kozotti kapcsolatot,
azaz hogy a bels6 szabalyok hianyossaga, avultsdga stb. okozta-e a tévedést,
szabalytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan feltételeznek
szandékos szabalytalansagot.

e) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatadsira a szabalytalansagok kiigazitasra
keriiltek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo eldirasok.
2. Ellendrizni kell més hasonlo teriiletek, hasonlé feladatok ellatasat, illetve a jovében az
adott szabalytalansag ismételt eléfordulasat.

f) nyilvantartas: szabalytalansagrol a vizsgalat sordn késziilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

2. Pénziigyi, végrehajtasi folyamatok

A pénziigyi, végrehajtasi folyamatok esetén a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:
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a) szabalytalansag: a pénziigyi- és szamviteli eldirasokkal, illetve mas gazdalkodasi
jogszabalyok, illetve a teriilethez tartozo belsé el6irasoknak nem megfeleld pénziigyi
végrehajtas, gazdalkodas.

b) megeldzési feladatok:
1. A vonatkoz6 jogszabalyok attekintése, a modositasokra hangsulyt helyezve, sziikség
szerint megbeszElés, illetve értekezleten vald részvétel biztositdsa az érintett dolgozok,
illetve pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlok részére.
2. A vonatkoz6 jogszabalyok szerint a belsd szabalyozéasok feliilvizsgalata, ismertetése.
3. A FEUVE folyamatok rendszeres feliilvizsgalata.

c) észlelés: szabalytalansag ¢észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

d) intézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Minden esetben ki kell vizsgélni az {igyet, a tényallasrol irdsos jegyzOkonyvet kell
felvenni.
2. Vizsgélni kell a belsé szabalyok ¢€s a szabalytalansag eléfordulasa kézotti kapcsolatot,
azaz hogy a bels6 szabalyok hidnyossaga, avultsdga stb. okozta-e a tévedést,
szabalytalansadgot, vagy a megszokas alapjan torténd — valtozasokat figyelemben kiviil
hagyo - munkavégzeés.
3. Az intézkedéseknél, eljarasoknal kiilon iigyelni kell a szdndékossag, valamint az
egyszeri, vagy rendszeres szabdlytalansag tényének meghatarozasara.

e) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatadsira a szabalytalansagok kiigazitasra
keriiltek-e, a belsé szabdlyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo eldirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonlo teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a jovOben az
adott szabalytalansag ismételt eléfordulasat.

f) nyilvantartas: szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

3. Pénziigyi végrehajtas teriiletén beliil az illegalis pénziigyi cselekményeket érinté
folyamatok

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetéségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzés:

1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arr6l, hogy a szerv dolgozoi szamara ismert eljarasrend legyen arra
az esetre, ha illegélis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztaban kell lenniiik az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgéalati szabalyaival.

3. Téjékozodni kell az illegalis pénziigyr cselekmények el6fordulasi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényestilnie.
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c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrol, indokolt esetben a feljelentések
megtételérol.
2. Kisebb dsszegli illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem szandékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslasra
keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valdban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A szerv hataskorén kiviil esd ligyeknél, eljarasokndl is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas: altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési fo0sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentOs
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban rogziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitdssal vald kapcsolatdnak vizsgalatdval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozast
az ¢érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran ellendrzik-e,
utolag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fliggetlen belsd,
illetve kiilsé ellenérzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az
ellenérzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) a megeldzeés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfelelden
gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérdl.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek esetén a szabalytalansagok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:

a) a megeldzés keretében:
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban valo
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa stb.



70

A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési feladatok
példaul a kovetkezdk lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezés koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e,
- a megrendelés nyilvantartdsanak ellendrzése (megfeleld, atlathato rendszerben torténik-
e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, taroldsanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az 4ltalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansdgok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

A szabalytalansagokat kivizsgalo bizottsag

Alulirott, az aldbbi személyeket jelolom ki a szabalytalansdgok kivizsgalasaban résztvevo
bizottsagba:

€INOK NEVE €S IMUNKAKOTE: ..nniiieeeeie et e e et e e e e e e aneaaes

tagok:
S NEVE €S INUNKAKOTE: .eieeee et e e e et e e e e e e e e eaaeeens
S NEVE €S INUNKAKOTE: .eieeee et e e et e e e e e e eaaeeens

A kijelolés visszavonasig érvényes.

szerv vezetdje
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Zaradék:

A bizottsagi tagsagot, valamint az azzal jaro feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem.
Kotelezettséget vallalok arra, hogy a feladatokat a vonatkozo belsd szabdlyzatok alapjan latom
el.



72

4. melléklet

A belso ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

A Polgarmesteri Hivatal a belsd ellendrzési tevékenységet a kovetkezd formaban
szervezheti meg:

- fliggetlen belso ellendri szervezet (tobb féallasa belsd ellendrrel),
- fiiggetlen belsé ellendr foglalkoztatasa,
- a fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsuldsban valo ellattatasa,

- a fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsé szakértd személy, szervezet
bevonasaval torténd ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal a fent ismertetett lehetdségek koziil az aldbbi ellatasi format
hatdrozza meg:

- a fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsuldsban valo ellattatasa.



