Javaslat
az Ozdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasara

Ozd, 2017. oktéber 26.

Eldterjesztd: Polgarmester
Eldkészitd: Jegyzo



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A képviselo-testiilet 234/2015.(1X.24.) hatarozataval dontott a Polgarmesteri Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak atalakitasarol, majd ezt kovetden 257/2015. (XI.12.) hatarozataval
hagyta jova az Ozdi Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatilyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

Az Allami Szamvevészék 2017. évben folytatta le Ozd Varos Onkormanyzata belsd
kontrollrendszere kialakitasanak és mukodtetésének ellen6rzését a 2011-2015 kozotti idészakra
vonatkozodan.

A jegyzd részére megallapitott intézkedési terv 2. pontja értelmében modositani kell a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat. A polgarmester részére megallapitott
intézkedési terv 1. pontja elbirja, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatot terjessze Ozd Véros
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete elé jovahagyas érdekében 2017. oktober 31-ig.

Fentieknek megfelelden elkésziilt a Polgarmesteri Hivatal j szervezeti és miikodési szabalyzata.

Kérem a képviseld-testiiletet, hogy a szabalyzatot a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal
hagyja jova.

Hatarozati javaslat

Ozd Viaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2017. (X.26.) hatarozata
az Ozdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a fenti elSterjesztést megtargyalta és a
kovetkezd hatdrozatot hozta:

1. Ozd Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testillete az Ozdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerint hagyja jova.

2. Hatalyat veszti a a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozddasanak atalakitasarol
52616 234/2015.(IX.24.) hatarozat, valamint az Ozdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szolo 257/2015. (X1.12.) hatarozat.

Felel6s: a hatarozat végrehajtasaért Ozd Varos Jegyzdje
Hatéridd: dontést kovetden azonnal



1. melléklet a ... ...... 12017. (X.26.) hatarozathoz

Ozdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ozd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az Ozdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5)
bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol sz6lo6  torvény  végrehajtasardl  szolo
368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében eldirtak figyelembevételével —
tekintettel a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. toérvényben
foglaltakra is —a kovetkezok szerint hagyja jova.

l.
A Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai, jogallasa

I.1. Ozd Varos Onkormanyzata hivatalanak neve
A hivatal megnevezése: Ozdi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

1.2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye 3600 Ozd, Véaroshaz tér 1.

1.3. Az alapitasra vonatkozé adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 350086

Az alapit6 okirat kelte: 2014. majus 28.
Az alapit6 okirat szama: 81/2014. (Vv.28.)
Az alapitas idOpontja: 1990. oktober 24.

I.4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa
A Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan 6ndllé gazdaséagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv, jogi személy, melynek feladata — tekintettel arra, hogy a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szold térvény szerint valamennyi tulajdonosi- és
gazdalkodasi jog, valamint az dnkormanyzati vagyonnal valo rendelkezési jog a képviseld-
testiiletet illeti meg — az 6nkormanyzati gazdalkodas végrehajtasara terjed Ki.

L.5. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete
A gazdasagi szervezet feladatait a Gazdasagi Iroda latja el. A gazdasagi szervezet vezetdje
Kovacs-Hagyo Zoltan, a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly vezetdje.

1.6. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt, onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv )
Ozd Varosi Rendészet (3600 Ozd, Zrinyi ut 5.)

1.7. A Polgarmester Hivatal hivatalos bélyegz6i

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzdhasznalati
rendet bels6 szabalyzat tartalmazza. A bélyegzOk nyilvantartasa a szabalyzatban foglaltak
szerint torténik.



1.
A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando feladatok

I1.1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:

I1.1.1. A képviselo-testiilet és a bizottsagok, a polgarmester és a jegyzo tevékenységével
kapcsolatos Onkorményzati és allamigazgatisi dontés-elokészitd, valamint a
dontések végrehajtasat szervezo feladatok ellatasa.

IL.1.2. A helyi onkormanyzati képviselok ¢és az orszaggyllési képvisel6 munkdjanak
segitése, egylittmikodés a nemzetiségi donkormanyzatokkal.

11.L1.3. Az allami ¢és tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatdst végzd
szervekkel valo egyiittmiikodés.

I.1.4. Ozd Kistérség Tobbcélt Tarsulasa (a tovdbbiakban: Tarsulas) munkaszervezeti
feladatainak ellatasa.

I1.2. A Polgiarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése

funkcioszam

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vdm- és jovedEki igazgatas

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi iigyek

044310 Epitésiigy igazgatasa

081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatisa

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok jegyzékét az 1. melléklet
tartalmazza.
M.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

I11.1.A Polgarmesteri Hivatalt Ozd Véros Onkormanyzatanak Polgarmestere (a tovabbiakban:
polgarmester) iranyitja a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskorben. A
Polgarmesteri kabinet a képvisel-testiilet és bizottsagai dontéseinek elkészitéséhez,
valamint a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatokat 14t el.

I11.2. A Polgarmesteri Hivatalt Ozd Varos Onkormanyzatanak Jegyzéije (a tovabbiakban: jegyz&)
vezeti.

111.3. A Polgarmesteri Hivatal iroddkra, az irodak osztalyokra tagozodnak. Az osztalyok 6nalld
csoportokbol, illetve csoportba nem osztott iigyintézokbdl allnak. Kozvetlen jegyzoi
iranyitas ala tartozik a jogtanacsos, a Bels6 ellenérzési csoport és a Kozosségi
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palyazatfejlesztési csoport. Az osztalyokat osztalyvezetok, a csoportokat osztalyvezetd-
helyettesek vagy csoportvezetok vezetik. Az osztalyvezetd — a kdzszolgalati tisztvisel6krol
szolo 2011. évi CXCIX. torvény 236.§ (5) bekezdés c¢) pontjanak megfeleléen —
foosztalyvezetd-helyettesi, az osztalyvezetd-helyettes osztalyvezetdi szintnek megfeleld
vezetd beosztasu koztisztviseld.

I11.4. A hivatali szervezet tagozodasa:

111.4.1. Jegyzo, aljegyz6

111.4.2. Jegyzéi Iroda

[11.4.2.1. Képviseld-testiileti Osztaly
[11.4.2.1.1. Osztalyvezetd
111.4.2.1.2. Osztalyvezetd-helyettes
111.4.2.1.3. Csoportba nem osztott {igyintézdk

111.4.2.2. Hatdsagi €s Szocialis Osztaly
111.4.2.2.1. Osztalyvezetd
111.4.2.2.2. Osztalyvezetd-helyettes
111.4.2.2.3. Altalanos igazgatési csoport
111.4.2.2.4. Epitéshatosagi csoport
[11.4.2.2.5. Szocialis csoport

111.4.2.3. Jogtanacsos

111.4.2.4. Belso ellendrzési csoport

111.4.2.5. K6z0sségi palyazatfejlesztési csoport

111.4.3. Gazdasagi Iroda

111.4.3.1. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
111.4.3.1.1. Osztalyvezetd
111.4.3.1.2. Osztalyvezet6-helyettesek
111.4.3.1.3. Koltségvetési csoport
111.4.3.1.4. Gazdalkodasi csoport
111.4.3.1.5. Varosiizemeltetési és gazdasagi csoport
111.4.3.1.6. Addcsoport

I11.4.3.2. Telepiilésfejlesztési Osztaly
111.4.3.2.1. Osztalyvezetd
111.4.3.2.2. Osztalyvezet6-helyettes
111.4.3.2.3. Beruhazasi és fejlesztési csoport
111.4.3.2.4. Vagyonhasznositasi és cégfeliigyeleti csoport

111.4.3.3. Uzemeltetési és Informatikai Osztaly
111.4.3.3.1. Osztalyvezetd
111.4.3.3.2. Osztalyvezet6-helyettes
111.4.3.3.3. Informatikai csoport
111.4.3.3.4. Uzemeltetési csoport

111.4.4. Integralt kockazatkezelési felelds

I11.5. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 2. melléklet tartalmazza.
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V.1

Iv.2.

IV.3.

V.
A feladat-és hataskorgyakorlas modja

A polgarmester Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval kapcsolatos feladatai

IV.1.1. A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait és az Onkormanyzati tevékenységet segitd munkajat, beleértve a
polgarmester tevékenységének segitését, a képviselok munkajanak tamogatasat,
valamint a bizottsagok elnokei 4ltal kért hivatali kozremiikddést.

IV.1.2. A jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint
tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

IV.1.3. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében.

IV.1.4. A jegyz0 javaslatara kinevezi az aljegyzot.

IV.1.5. A hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozads rendjét, egyes
tigyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhazhatja.

IV.1.6. Meghatarozza azt, hogy mely munkakorok vonatkozasaban kivan egyetértési jogot
gyakorolni a kinevezés, a felmentés, a vezetdi megbizds, a vezetdi megbizas
visszavonasa, a jutalmazas vonatkozasaban.

IV.1.7. Rendszeresen tajékozodik a Polgarmesteri Hivatal dnkormanyzati munkat segitd
tevékenységérol.

A jegyzo feladatai

IV.2.1. Vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, ennek keretében gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
meghatarozza az egyes osztalyok feladatait.

IV.2.2. Vezeti a Tarsulas munkaszervezetét.

IV.2.3. Szervezi a Polgarmesteri Hivatal munkajat, ennek érdekében rendszeresen
értekezletet tart.

IV.2.4. Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a polgarmesterrel, alpolgarmesterekkel,
valamint a bizottsagi elndokokkel az onkormanyzati €s a bizottsagi tevékenységiik
segitése érdekében.

IV.2.5. Folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezet6ivel.

IV.2.6. Feladat- és hataskorében szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

IV.2.7. Képviseli a Polgdrmesteri Hivatalt.

IV.2.8. Gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérol.

IV.2.9. Kiadja a Polgarmesteri Hivatal megfeleld miikodéséhez sziikséges belsd
szabalyzatokat, utasitasokat.

IV.2.10. Biztositja a megfeleld szinvonali szakmai munkat.

IV.2.11. Felel6s a Polgarmesteri Hivatal jogszerli miikodéséért.

Az aljegyzo feladatai

IV.3.1. Tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot.

IV.3.2. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzd esetenként megbizza.

IV.3.3. Koordindlja a Tarsulassal kapcsolatos feladatok ellatasat, kozremiikodik
dontéseinek elokészitésében, részt vesz az iiléseken, figyelemmel kiséri a dontések
végrehajtasat.



V4.

IV.S.

1V.6.

IV.3.4. Koordinalja és szakmailag iranyitja Ozd Varos Onkormanyzata (a tovdbbiakban:
Onkormanyzat), a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Tarsulas kozbeszerzéseit.

IV.35. A jegyz6 dontése alapjan ellatia az Ozdi Roma Nemzetiségi Onkormaényzat
torvényességi feliigyeletét.

IV.3.6. Kdzremiikddik az Onkormdanyzatot érintd katasztrofavédelmi és polgari védelmi
feladatok ellatasaban, segiti a polgarmester ezzel kapcsolatos tevékenységét.

IV.3.7. FelelOs a fentiekben meghatarozott feladatok szakszert ellatasaért.

A jogtanacsos feladatai

IV.4.1. Peres és peren kiviili eljarasokban jogi képviselet ellatasa.

IV.4.2. Okiratszerkesztés.

IV.4.3. Jogi ligyekben tanacsadéas a Képviselo-testiilet és a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
egységei részére.

IV.4.4. FelelOs a fentiekben meghatarozott feladatok szakszerii ellatasaért.

Az integralt kockazatkezelési felels feladatai

IV.5.1. A Polgarmesteri Hivatal minden tevékenységére kiterjedden biztositja a szervezet
kockézatainak teljes kori azonositasat, azok értékelését.
IV.5.2. FelelOs a fentiekben meghatarozott feladatok szakszert ellatasaért.

Az osztalyvezetok feladatai

IV.6.1. Vezetik az osztalyt.

IV.6.2. Kozvetleniil irdnyitjak, feliigyelik és ellendrzik a csoportvezetdk, tigyintézok és
ligykezelOk tevékenységét.

IV.6.3. Gondoskodnak az osztalyhoz tartozé dolgozok munkakori leirasainak naprakészen
tartasarol, teljesitményértékelés és mindsités elkészitéseérol.

IV.6.4. Tevékenységi teriiletiiket illetben gondoskodnak az Onkormanyzati rendeletek,
hatérozatok, el6terjesztések szakszert, alapos €s torvényszerli eldkészitésérdl és azok
szignalasarol, a dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

IV.6.5. Kozremiikodnek az intézmények iranyitdsaval, gazdasagi tarsasagok esetében az
alapitoi (vagy tulajdonosi) jogok gyakorldsaval kapcsolatos dontések elokészitésében,
a végrehajtas megszervezésében.

IV.6.6. Képviselik az osztalyt, tdjékoztatast adnak, illetve beszamolnak annak
tevékenységérol.

IV.6.7. Gondoskodnak az osztaly tigyfélfogadasara és munkarendjére vonatkozo szabalyok
betartasarol, a munkafegyelem biztositasarol.

IV.6.8. Gyakoroljdk a jegyz6 4altal atruhdzott — a Kozszolgéalati Szabalyzatban
meghatarozott - hatdskorben az osztaly dolgozoi felett az egyéb munkaltatoi jogokat.

IV.6.9. Gyakoroljak az osztalyon keletkezett ligyiratok tekintetében a kiadmanyozasi jogot.

IV.6.10. Segitik a polgarmestert és a tisztségviseloket feladataik ellatasaban, tevékenységi
teriiletiikrél informacidét adnak a polgarmester részére a lakossagi tajékoztatds
megszervezeéséhez.

IV.6.11. Szakteriiletiikh6z tartoz6 képviselO-testiileti eldterjesztések el6készitése soran a
szignalast megeldzden kotelesek egyeztetést lefolytatni a polgarmesteri kabinettel.

IV.6.12. Részt vesznek a Képviseld-testiilet iilésein, valamint a feladatkoriikkel 6sszefiiggd
napirendeknél a bizottsdgok iilésein, és tevékenységi koriiket illetéen a sziikséges
tajékoztatast megadjak.



IV.6.13. Az osztalyvezetok csak eseti jelleggel jarhatnak el a Polgarmesteri Hivatal
képviseldjeként a feladat- és hataskoriikhoz kdzvetleniil kapesolodo tigyekben.

IV.6.14. Felelosek az osztdly munkajaért, jogszeri mukodéséért, az osztalyok kozotti
folyamatos informacié atadasért, az egységes Polgarmesteri Hivatal munkajat
eldsegitd, az egyes osztalyok egyiittmiikddését biztositd kapcsolattartasért.

IV.7. Az osztalyvezeté-helyettesek feladatai

IV.7.1. Tavolléte esetén helyettesitik az osztalyvezetot.

IV.7.2. Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az osztalyvezetdé megbizza dket.
IV.7.3. Gyakoroljak az osztalyvezetd altal rajuk ruhdzott feladat- és hataskoroket.
IV.7.4. Felelosek a fentiekben meghatarozott feladatok szakszert ellatasaért.

IV.8. A csoportvezetok feladatai

IV.8.1. Gyakoroljak az osztalyvezetd altal rajuk ruhdzott feladat- és hataskoroket.

IV.8.2. Feladatukhoz, tevékenységi koriikkhoz tartozoan folyamatosan kapcsolatot tartanak,
egylttmiikodnek a hivatal mas csoportjaival, ligyintézoivel.

IV.8.3. Képviselik szakteriiletiiket a Képviseld-testiilet és a bizottsagok tilésein.

IV.8.4. Felelosek a csoport munkajaért, az ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkaszervezésért, a helyettesités megszervezéséért.

IV.9. Az iigyintézok feladatali

IV.9.1. A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézd gyakorolja a
hat6sagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok
szdmara eldirnak.

IV.9.2. A Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6é feladat- és hataskorébe tartozd
tigyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazéds esetén kiadmanyozésa, a
végrehajtas szervezése.

IV.9.3. Feleldsek a fentiekben meghatarozott feladatok szakszerti ellatasaért.

IV.10. Az iigykezelok feladatai

IV.10.1. Az iigykezelok a munkakori leirasban résziikre megallapitott és a vezetd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és
tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzik.

IV.10.2. Feleldsek a fentiekben meghatarozott feladatok szakszer(i ellatasaért.

IV.11. A munkavallalék feladatai
IV.11.1. Munkakori leirasukban foglaltak szerint segitik az {ligyintéz6i és tgyviteli
feladatok ellatasat.
IV.11.2. Felel6sek a fentiekben meghatéarozott feladatok szakszerti ellatasaért.

V.
A Jeovyzo6i Iroda feladatai

V.1. Képviselo-testiileti Osztaly

V.1.1. Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos feladatok

V.1.1.1. Ellatja a képvisel6-testiilet, valamint az Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsag
miikodésével kapcsolatos elokészité feladatokat, ennek keretében az illetékes szervezeti
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egységek adatszolgaltatasa alapjan Osszeallitja az tlések meghivojat, gondoskodik az
ilések lebonyolitasarol, a jegyzokonyvek elkészitésérdl és a hatarozatok nyilvantartasarol.
Feladatkoréhez kapcsolodoan kozremiikodik a hatarozatok végrehajtasaban.

V.1.1.2. Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél és Nemzeti Jogszabalytarba valo
feltoltésérél, a képvisel6-testiileti  elGterjesztések, jegyzOkonyvek ¢és hatarozatok
onkormanyzati honlapon torténé megjelentetésérél, valamint a jegyzokonyvek Borsod-
Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) részére
torténd megkiildésérol.

V.1.1.3. Ellatja a tisztségviselOk munkajaval 6sszefliggd adminisztrativ feladatokat.
V.1.1.4. Segiti a képviselok tevékenységét, kozremiikodik lakossagi forumok, fogadoorak
szervezésében.

V.1.1.5. Eldkésziti a képviselo-testiilet €s a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatanak tervezetét.

V.1.1.6. Részt vesz a valasztasok, népszavazasok, népszamlalasok, valamint a birdsagi
ilnokok valasztasanak lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasdban.

V.1.1.7. Nyilvantartja az 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek, intézmények,
gazdasagi tarsasagok alapito okiratat, valamint szervezeti-és miikodési szabalyzatat.
V.1.1.8. Kezeli és 6rzi a Képviselo-testiilet tagjainak vagyonnyilatkozatat.

V.1.1.9. Koordinalja a polgarmester jogszabalyban meghatarozott, honvédelemmel és
katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatait, tovabba a vizgazdalkodassal Osszefiiggd
védelmi jellegili feladatokat.

V.1.2. Humanpolitikai feladatok

V.1.2.1. Elldtja a jegyz0 hataskorébe tartozd koztisztviseloket, kozalkalmazottakat és
munkavallalokat érintd6 munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos —elokészitd
feladatokat, dontésre el6késziti a személyi- és munkaiigyeket.

V.1.2.2. Elo6késziti az Onkorményzati intézményvezetoket érintd munkaltatdol jog
gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket, dontéseket és ellendrzi az adott szakteriiletért
felelds szervezeti egységek altali végrehajtast.

V.1.2.3. Az adott szakteriiletért felelds szervezeti egység egyiittmiikodésével elokésziti az
intézményvezetdi palydzatokkal, kinevezésekkel, megbizasokkal kapcsolatos képviseld-
testiileti elOterjesztéseket.

V.1.2.4. Kozremiikodik a polgarmester hataskorébe tartozo, Startprogram Iroda
munkavallaloit érintd munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos — el6készitd
feladatokban.

V.1.2.5. Nyilvantartja a személyi anyagokat, vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast,
valamint a koztisztviselk teljesitményértékelési iratait.

V.1.2.6. Ellatja a hivatali dolgozokat érintd munkatigyi tervezési munkékat, elkésziti a
koltségvetéshez, beszamolohoz, zarashoz a munkaiigyi adatszolgaltatast.

V.1.2.7. Elkésziti a koztisztviseloket érintd Jegyzoi, Polgarmesteri €s egyiittes utasitasok
tervezetét, részt vesz egyéb szabdlyzatok eldkészitésében.

V.1.2.8. Gondoskodik a nyilatkozattételre koteles koztisztviseléi és hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, az adatkezelés jogszerliségérol.

V.1.2.9. Sziikség esetén elokésziti a koztisztviseloi munkakorok palyaztatasat, lebonyolitja
a palyazati eljarasokat.

V.1.2.10. Ellatja a dolgozdk képzésével és tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,
elkésziti a tanulmanyi szerzédéseket.

V.1.2.11. Kozremukodik a teljesitményértékelések lebonyolitasaban.



V.1.2.12. Ellatja az oOnkormdanyzati kitiintetések odaitélésével kapcsolatos eldkészitd
feladatokat, nyilvantartast vezet a kitiintetettekrol.

V.1.2.13. Segiti a hivatalvezetés feladatainak gyakorlasat és adminisztraciés munkajat.
V.1.2.14. Koézremiikddik az dnkorményzati rendezvények, innepségek elokészitésében, a
nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggd szervezési feladatokban.

V.1.2.15. A humanpolitikai vezetd csak eseti jelleggel jarhat el a Polgarmesteri Hivatal
képviseldjeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo tigyekben.

V.1.3. Kozneveléssel, miivelodéssel, kulturdaval és sporttal kapcsolatos onkormanyzati
feladatok

V.1.3.1. Elokésziti a Képviselo-testiilet, valamint az Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag
koznevelési, mitvelédési, kulturalis és sport targya dontéseit.

V.1.3.2. Ellatja az 6nkormanyzat altal fenntartott koznevelési és miivelddési intézmények
(a tovabbiakban: agazati intézmények) szakmai felligyeletét, ennek keretében
kozremiikodik azok 1étesitésével, atszervezésével, megsziintetésével és feliigyeletével
kapcsolatos feladatokban.

V.1.3.3. Kozremiikddik az agazati intézmények alapitod okiratainak, valamint szervezeti-és
mikodési szabalyzatainak jovahagyasara vonatkozo képviseld-testiileti eldterjesztések
elokészitésében.

V.1.3.4. Részt vesz az agazati intézményvezetoket €rintd - munkaltatdi jog gyakorlasaval
kapcsolatos - intézkedések, dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

V.1.3.5. Kozremikodik a koznevelés céljait szolgald oOnkormanyzati pénzeszkdzok
felosztasi iranyainak és ardnyainak meghatdrozdsdban. valamint az agazati intézmények
koltségvetésének varosi szintii elokészitésében.

V.1.3.6. Kozremiikodik a koznevelés helyzetének vérosi szintli elemzésében, azok
fejlesztési, mikodési feltételeinek megteremtésében, ilyen iranyu testiileti hatrozatok
végrehajtasaban.

V.1.3.7. Osszehangolja a koznevelési intézmények mitkodését, segiti azok tevékenységét,
tdmogatja és segiti a varosi szintli koznevelési rendezvények szervezését, lebonyolitasat.
V.1.3.8. Igény esetén segiti a nem Onkormanyzati intézmények: egyhazak, civil és ifjisagi
szervezetek oktatdssal kapcsolatos tevékenységét.

V.1.3.9. Segiti a varosi ovodapedagogusok képzését, tovabbképzését és a szakmai
munkakozdsségek munkajat.

V.1.3.10. Koordinalja, kezdeményezi, elokésziti az dgazatban dolgozd helyi és magasabb
szintl kitlintetési és elismerd cimek odaitélését.

V.1.3.11. Kozremikodik a koznevelési intézmények mas szervek altal torténd
igénybevételi lehetdségének kidolgozasaban, és a téritési dijak megallapitasaban.

V.1.3.12. Kapcsolatot tart az 4agazatban miikodé érdekképviseleti szervezetekkel,
onszervezddd csoportokkal az dgazatot érintd feladatok megvaldsitasa érdekében.

V.1.3.13. Késziti ¢és nyilvantartja a kozneveléssel kapcsolatos —statisztikakat,
mutatészamokat.

V.1.3.14. Koordinalja és segiti az 6vodak szakmai palyazatait.

V.1.4. Ozd Kistérség Tobbcélii Tarsuldsa mitkidésével kapcsolatos feladatok

V.1.4.1. Osszeallitja és az eléterjesztésekkel egyiitt tovabbitja a Tarsulasi Tandcs és szervei
részére az lilések meghivgjat.

V.1.4.2. A Térsulasi Tandcs és szervei lilésein biztositja a technikai feltételeket, az {ilésrdl
jegyzokonyvet készit.

V.1.4.3. Nyilvantartja a tarsulds szerveinek dontéseit.

9



V.2. Hatésagi és Szocialis Osztaly

V.2.1. Altaldnos igazgatdsi feladatok

V.2.1.1. Mikodési engedélyek kiadasaval, médositasaval, visszavonasaval, visszaadasaval,
bejelentés koteles tevékenységek nyilvantartasba vételével és valtozasainak intézésével,
V.2.1.2. telepengedélyek kiadasaval, megsziintetésével, modositasaval, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vételével és valtozasainak intézésével,

V.2.1.3. lizlet nyitvatartasi idejének modositasaval,

V.2.14. szallashely-lizemeltetési engedély kiadasaval, nyilvantartdsba vételével,
valtozasainak intézésével,

V.2.1.5. nem iizleti célt, kozosségi szabadidds szallashely szolgaltatasaval,

V.2.1.6. piacok, vasarok nyilvantartasaval,

V.2.1.7. birtokvédelemmel,

V.2.1.8. talalt targyak kezelésével,

V.2.1.9. hagyatéki eljarassal,

V.2.1.10.hat6sagi bizonyitvany kiadasaval,

V.2.1.11 hirdetmények kifliggesztésével,

V.2.1.12.vadkarokkal

kapcsolatos feladatokat lat el.

V.2.1.13. Vezeti a méhcsaladok bejelentési kotelezettségére vonatkozod €s a méhek
vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartdst, értesiti a méhészeket a bejelentett
vegyszeres novényvédelmi munkakrol.

V.2.1.14. Megkeresésre elbterjeszti az allatorvosi korzet kialakitdsarol a Képviseld-testiilet
véleményét.

V.2.1.15. Ellatja az allatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVIIL. torvény altal
jegyzo6i hataskorbe utalt feladatokat.

V.2.1.16. Ellatja a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol szo6lo 41/2010.
(I1.26.) Kormanyrendelet altal jegyzo1 hataskorbe utalt feladatokat.

V.2.1.17. Gyamhatosagi ¢és birosagi megkeresésre kiskortiakat érintd {igyekben
kornyezettanulmanyt készit.

V.2.1.18. Ellatja a kozteriiletek hasznalatarol és a kozosségi egyiittélés egyéb alapvetd
szabalyairdl sz6l6 16/2015. (X.30.) dnkormanyzati rendeletben foglaltak megsértése miatt
kiszaband6 kozigazgatasi birsdgolassal kapcsolatos feladatokat.

V.2.1.19. Ellatja az anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi 1. torvényben, valamint az
anyakonyvezési feladatok ellatasanak részletes szabalyair6l szold 32/2014. (V.19.) KIM
rendeletben meghatarozott modon az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

V.2.2. Epitési igazgatdsi feladatok

V.2.2.1. Ellatja az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szol6 az 1997. évi LXXVIIIL.
torvény ¢és az épitésiigyl és az épitésfeliigyeleti hatdsdgok kijelolésérdl és mitkodési
feltételeirdl szolo 343/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet alapjan épitésiigyi hatdsagi
jogkorben Ozd varosban és tovabbi 16 telepiilésen teljes kortien az 1. foka épitésiigyi
hatosagi feladatokat.

V.2.2.2. Mas hatdsagok eljarasaiban épitésiigyi szakhatosagként miikodik kozre.

V.2.2.3. Tajékoztatast ad az épittetdknek, a tervezoknek, kivitelezOknek a helyi épitési
eldéirasokrol.
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V.2.2.4. Elokésziti az 06zdi martinsalak felhasznalasdval késziilt lakdépiiletek
tulajdonosainak  kéarenyhitésérél  szolo  40/2003. (II1.27.) Kormanyrendeletben
meghatarozott karenyhitésekre vonatkozé dontéseket.

V.2.2.5. Ellatja a miszaki nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatokat, végzi a
jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetését, rendszeres statisztikai adatszolgaltatast
biztosit.

V.2.2.6. Ellatja a kozteriiletek hasznalatarol és a kozosségi egylittélés egyéb alapvetd
szabalyairél sz6l6 16/2015. (X.30.) Onkormanyzati rendeletben a héazszamok
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

V.2.2.7. Elldtja a kozponti cimregiszterrdl és cimkezelésrél szold 345/2014. (XI1.23.
Kormanyrendeletben eléirt feladatokat.

V.2.2.8. Vezeti a kozteriiletek hasznalatardl és a kozosségi egyiittélés egyéb alapvetd
szabalyairol sz616 16/2015. (X.30.) 6nkorményzati rendeletben foglaltak alapjan Ozd véros
kozteriiletnév-jegyzékét.

V.2.3. Szocidlis igazgatasi feladatok

V.2.3.1. Pénzbeli és természetben nyujtott telepiilési timogatasokrdl szo6l6 4/2015. (11.20.)
onkormanyzati rendeletben meghatarozott,

V.2.3.2. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasaval kapcsolatos,

V.2.3.3. koztemetés elrendelésével kapcsolatos,

V.2.3.4. a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos,
V.2.3.5. védend¢ fogyasztokkal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

V.2.3.6. A Nemzeti Eszkozkezelo Zrt. felé torténd igazolas céljabol hatésagi bizonyitvany
kiallitasa.

V.2.3.7. Az 1988. december 31. el6tti OTP hiteltartozasok torlesztési kotelezettségének
felfliggesztésével, a jogosultsagok feliilvizsgalataval, a befizetésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

V.2.3.8. Megkeresésre kornyezettanulmany készitése nagykort személyre vonatkozoan.

V.2.4. Egyéb feladatok

V.2.4.1. Feladatkoréhez kapcsoloddan eldkésziti az Ugyrendi, Igazgatasi és Rendészeti
Bizottsag, valamint az Egészségligyi, Szocidlis €s Munkahelyteremtési Bizottsag dontéseit,
kozremiikodik a hatarozatok végrehajtasaban.

V.2.4.2. El6késziti a szocialis és gyermekvédelmi helyi szabdlyozas érdekében az
onkormanyzati rendeleteket, dontéseket, és gondoskodik azok jogszer(i végrehajtasarol.
V.2.4.3. Kozremiikodik a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos onkormanyzati koltségvetés
elokészitésében és az elfogadott koltségvetés végrehajtasaban.

V.2.4.4. Egyiittmikodik a szocialis, gyermekvédelmi tevékenységet végzd civil, egyhazi
szervezetekkel, részt vesz a Szocialis Kerekasztal munkajaban.

V.2.4.5. Egyiittmikodik a pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok végrehajtasa
soran a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly illetékes ligyintézdivel.

V.2.4.6. Szervezi a szocialis agazatot érint6 varosi rendezvényeket (Szocialis Munka Napja
és Idések Kardcsonyvard Unnepsége).

V.2.4.7. Figyelemmel kiséri a szocidlis és gyermekjoléti ellatdshoz kapcsolodo
palyazatokat.

V.2.4.8. Ellatja az Ozd Varosi Rendészet szakmai feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik az  intézmény alapitd okiratainak, valamint szervezeti-és muikodési
szabalyzatanak jovahagyasara vonatkozd képviseld-testiileti eldterjesztések
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elokészitésében, részt vesz az intézményvezetdt érintd - munkaltatéi jog gyakorlasaval
kapcsolatos - intézkedések, dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

V.2.49. A jegyzé dontése alapjan ellatja az Ozdi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
torvényességi feliigyeletét.

V.2.5. Ozd Kistérség Tobbcélii Tarsuldsa dltal biztositott egészségiigyi, szocidlis, gyermekjoléti
ellatashoz kapcsolodo feladatok

V.25.1. Ellatia az Ozd és Térsége Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti
Integralt Intézmény miikodésének fenntartoi feliigyeletét, kozremiikodik az intézmény
alapitd okiratainak, valamint szervezeti-és mikodési szabalyzatanak jovahagyasara
vonatkoz6 elbterjesztések elokészitésében, részt vesz az intézményvezetét érintd -
munkaltatoéi jog gyakorlasaval kapcsolatos - intézkedések, dontések elokészitésében és
végrehajtasaban.

V.2.5.2. Kozremikodik a szocidlis és gyermekvédelmi feladatellatassal Osszefiiggd
hatarozatok végrehajtasaban.

V.2.5.3. Kozremikddik a szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok koltségvetésének
kistérségi szintii el6készitésében.

V.2.5.4. El6késziti:

V.25.4.1. a Térsulas Tarsuladsi Tandcsa és bizottsdgai hatdskorébe tartozd szocialis,
gyermekvédelmi dontéseket;

V.25.4.2. a személyes gondoskodast nyujtd szocialis szolgaltatasok ¢és ellatasok
igénybevételérdl valamint téritési dijarol,

V.2.5.4.3. a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szolgaltatasok és ellatasok
igénybevételérdl valamint téritési dijarol

sz016 hatarozatokat.

V.3. Jogtanacsos

V.3.1. Peres ¢és peren kiviili eljarasokban jogi képviselet ellatasa.

V.3.2. Okiratszerkesztés.

V.3.3. Hatosag el6tti képviselet ellatasa.

V.3.4. Jogi iigyekben tanacsadas a Képviseld-testiilet és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei részére.

V.3.5. Az dnkorményzatot €rintd szerzoédések véleményezése.

V.3.6. Valasztasokban, népszavazasokban és népszamlalasokban vald kozremiikodés.
V.3.7. KépviselO-testiileti és tarsulasi elOterjesztések szignalasa, a képviselO-testiileti €s
bizottsagi jegyz6konyvek jogszabalyi eldirasoknak torténd megfelelésének ellendrzése.
V.3.8. A jogtanacsos csak eseti jelleggel jarhat el a Polgarmesteri Hivatal képvisel6jeként a
feladat- és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo tigyekben.

V.4. Belso ellenorzési csoport

V.4.1. A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formaja a fiiggetlen belsd ellendrzési
feladatok tarsulasban valo ellattatasaval keriil megszervezésre.

V.42, A belsé ellenérzést végzd személy tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a jegyzdnek kiildi meg.

V.4.3. A jegyzd koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiillondsen:

V.4.3.1. az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockdzatelemzési mddszerek alapjan és a
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
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V.4.3.2. az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

V.4.3.3. az ellenOrzési modszerek kivalasztasa,

V.4.3.4. kovetkeztetések ¢és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése
tekintetében.

V.4.4. A belsé ellenér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhaté be. A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd
Ellen6rzési Kézikonyv, valamint az SZMSZ szervezeti abraja tartalmazza.

V.4.5. A bels6 ellendrzési tevékenységet az alabbi tipusok szerint kell ellatni:

V.4.5.1. szabalyszeruiségi-, pénziigyi- €s rendszerellendrzés,

V.4.5.2. teljesitmény-ellendrzés,

V.4.5.3. informatikai ellendrzés.

V.5. Kozosségi palyazatfejlesztési csoport

V.5.1. A TOP-7.1.1-16 palyazat eldirasai alapjan ellatja a HAJOZD Helyi Akciécsoport
(tovabbiakban: HACS) tigyviteli, adminisztrativ, munkaszervezeti feladatait

V.5.2. Gondoskodik a HACS miikodésével és a helyi tamogatasi kérelmek kezelésével
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, dokumentalasarol.

V.5.3. Koézremiikodik a HACS animdcids és projekt generald tevékenységében.

V.5.4. A Helyi Kozosségfejlesztési Stratégiaban (tovabbiakban: HKFS) szerepld
kommunikécios terv alapjan tdjékoztatdsi €s informacids tevékenységet végez a helyi
szereplok, potencialis kedvezményezettek korében a HKFS megvalositasa érdekében.
V.5.5. Elkésziti és benytjtja az Iranyito Hatosagnak (tovabbiakban: IH), az IH altal a
HACS rendelkezésére bocsatott informatikai feliileten keresztiil az éves elérehaladési
jelentéseket.

V.5.6. Elkésziti és benyujtja az IH-nak a kifizetési kérelmeket és az azzal egybekotott
szakmai beszamolokat.

V.5.7. Gondoskodik a HKFS megvaldsitasanak nyomon kovetésérél, a monitoring adatok
gyujtésérol, kiértékelésérol.

V.5.8. Szakmailag segiti a helyi felhivasok kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében
¢és ennek érdekében egyiittmilkddik a Felhivas El6készité Munkacsoporttal, a Helyi Biralo
Bizottsaggal, az IH-val és a tamogatast igénylokkel.

VI.
A Gazdasagi lroda feladatai

V1.1. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
V1.1 1. Pénziigyi feladatok

VI.1.1.1. Koltségvetesi feladatok

VI.1.1.1.1. Feladatkoréhez kapcsoloddan eldkésziti a KépviselO-testiilet, valamint a
Pénziigyi-és Gazdasagi Bizottsag dontéseit, kdzremiikddik a hatarozatok végrehajtasaban.
VI1.1.1.1.2. Elokésziti a koltségvetésre, annak modositasaira és a zarszamadasra vonatkozo
Oonkormanyzati rendeletek tervezetét.

V1.1.1.1.3. Gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol.
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VI.1.1.1.4. Elkésziti és a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) részére megkiildi
az Onkormanyzatot és Tarsulast megilletd feladatalapn tdmogatisok igényléséhez
sziikséges adatszolgaltatast.

V1.1.1.1.5. Hatariddre elszamol a kapott feladatalapu és egyéb tamogatasokkal.

VI1.1.1.1.6. Elokésziti a koltségvetési gazdalkodast érintd onkormanyzati rendeletek és
testiileti hatarozatok tervezetét.

VI1.1.1.1.7. Szervezi ¢és iranyitja a koltségvetés végrehajtasat.

V1.1.1.1.8. Elékésziti az éves maradvany felosztasara vonatkozo javaslatot.

VI1.1.1.1.9. Szakmailag segiti az 6nkormanyzat irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét.

VI1.1.1.1.10. Szervezi a mukodési és felhalmozasi feladatok finanszirozasat, gondoskodik
az dnkorményzat pénziigyi egyensulydnak megtartasarol.

VI1.1.1.1.11. Hatéaridére elkésziti és megkiildi a koltségvetéssel és €éves beszamoloval
Osszefliggd adatszolgaltatasokat a MAK felé.

VI.1.1.1.12. Hataridére elkésziti a havi koltségvetési jelentéseket ¢és negyedéves
mérlegjelentéseket a MAK részére.

VI1.1.1.1.13. El6késziti a testiileti, bizottsagi, tisztségviseldi hatdskorli pénziigyi dontéseket.
VI.1.1.1.14. Részt vesz — dnkormanyzati szinten 0sszefogja — a koltségvetési szerveket
érintd 1étszdmesokkentési dontésekkel kapcsolatos tobbletkiaddasok kézponti koltségvetési
forrasbol torténd tdmogatasara vonatkozo palyazatok elkészitésében.

VI.1.1.1.15. Az Onkorményzat pénziigyi egyenstilyanak megteremtése, javitisa érdekében
elkésziti az Onkormanyzat rendkiviili tAmogatasara, valamint a rendkiviili szocialis
tdmogatasra vonatkozo palyazatokat. Gondoskodik az elnyert tdmogatasok - éves
beszamolo keretében torténd - elszamolasarol.

VI1.1.1.1.16. Bejelenti a Kincstar felé¢ az intézmény-alapitas, megsziinés, atszervezes esetén
a torzskonyvi nyilvantartasban végrehajtando valtozasokat.

VI.1.1.1.17. Koézremiikodik az 6zdi martinsalak felhasznalasédval késziilt lakdépiiletek
tulajdonosainak karenyhitésér6él szoldo kormanyrendeletb6l adodd pénziigyi feladatok
ellatasaban.

VI.1.1.1.18. Ellatja az Onkormanyzat hitelmiiveleteivel kapcsolatos feladatokat. Ennek
keretében el6késziti a hitelfelvételekre vonatkozd eldterjesztéseket, intézi a
szerzOdéskotéseket, a hitelek lehivasat, torlesztését. Analitikus nyilvantartist vezet az
Onkorményzat hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadasokrol miikodési és felhalmozasi
bontasban.

VI.1.1.1.19. Részt vesz a felhalmozasi kiaddsokat érintd elbterjesztések pénziigyi
elékészitésében, figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasi eldiranyzatok felhasznalasat.
VI1.1.1.1.20. A projektmenedzsmenttel rendelkezd palyazatok esetén egyiittmikodik a
projektmenedzserekkel a tamogatasok lehivasa, elszamoléasa el6készitésében.

VI.1.1.1.21. Sziikség szerint gondoskodik a beruhazasokhoz sziikséges alszamla
megnyitasarol.

VI1.1.1.1.22. Ellendrzi a Telepiilésfejlesztési Osztaly altal javasolt feltjitasi, beruhazasi
eldiranyzatokat, illetve az azokra tett modosito javaslatokat, valamint a beszerzési eljaras
meginditasahoz sziikséges pénziigyi fedezet meglétét.

VI.1.1.1.23. A befejezett beruhdzasok, felujitdsok esetében elkésziti az aktivéalasi
jegyzékonyvet, melybdl az ingatlanokra vonatkozoakat 1 példanyban megkiild a
Telepiilésfejlesztési Osztaly részére.

VI1.1.1.1.24. Kozremikodik az éves koltségvetési torvényben meghatarozott palyazatok
beadasaban és azok elszdmolasaban.

VI1.1.1.1.25. Elkésziti és a KSH-nak rendszeresen megkiildi a beruhazas statisztikai
jelentéséket.
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VI1.1.1.1.26. Folyamatosan nyilvantartja a koltségvetésben szerepld altalanos tartalék,
lakoteriileti céltartalék és egyéb tartalékok felhasznalasait.

VI1.1.1.1.27.  Gondoskodik a civil szervezetek, sportszervezetek ¢és gazdasagi tarsasagok
részére biztositott tamogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok  ellatasarol
(szerzodéskotés, tamogatas utalasa, analitikus nyilvantartasok vezetése).

VI.1.1.2. Gazdalkodasi feladatok

VI1.1.1.2.1. Szervezi és iranyitja a koltségvetés végrehajtasat, gondoskodik a szamviteli
feladatok végrehajtasarol az Onkorményzat vonatkozasaban.

VI1.1.1.2.2. Ellendrzi, nyilvantartasba veszi a beérkezd szamlakat, elkésziti a kapcsolddo
utalvanylapot, elvégzi a szamldk kontirozasat, intézkedik a fizetési kotelezettségek
hataridében torténd rendezésére.

VI.1.1.2.3. Folyamatosan vezeti a kotelezettségvallalasokat mind az analitikusan, mind a
fokonyvi rendszerben.

VI.1.1.2.4. Kozremikodik az Onkorményzati bevételek beszedésében, elvégzi a
szamlazassal, a kovetelések behajtdsaval, analitikus nyilvantartdsdval és értékelésével
Osszefiiggo feladatokat.

VI.1.1.25. Elvégzi a fokonyvi konyveléssel kapcsolatos feladatokat, ideértve az
eldiranyzatok, a kotelezettségvallalasok, a kovetelések és kotelezettségek, tovabba a
pénzforgalom folyamatos, naprakész nyilvantartasat és a szdmviteli politikdban eldirt rend
szerinti egyeztetését.

VI11.1.2.6. Gondoskodik a nem rendszeres kifizetések bérszamfejtésérdl, kifizetésre térténd
elokészitésérol.

VI.1.1.2.7 .A MAK altal el6irt rendben gondoskodik a rendszeres és eseti jellegii
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésérol és hataridében torténd tovabbitasarol.
VI1.1.1.2.8. Ellatja az ado-és TB igazolasok kiadasaval kapcsolatos teenddket, a dolgozok
kérésére munkaltatoi- és keresetigazolasokat ad ki.

VI.1.1.2.9. Ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos egyéb feladatokat.

VI.1.1.2.10. Gondoskodik a hazipénztarak (Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, Ozd
Viérosi Rendészet, Nemzetiségi Onkormanyzatok, Tarsulds) jogszabdly és pénzkezelési
szabalyzat szerinti miikodtetésérol.

VI1.1.1.2.11. Kézremiikodik a testiileti eldterjesztések elokészitésében.

VI.1.1.2.12. Vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek. Biztositja az adatszolgaltatds és a
fokonyvi konyvelés adatainak egyezdségét.

VI.1.1.2.13. Az egyes projektekhez kapcsoléddan gondoskodik azok elkiilonitett fokonyvi
nyilvantartasarol.

VI.1.1.2.14. Elkésziti és folyamatosan karbantartja a szamviteli torvény altal eldirt
szabalyzatokat, utasitasokat.

VI.1.1.2.15. Kozremiikodik a pénziigyi kihatasu agazati intézkedések kidolgozasaban.
VI.1.1.2.16. Nyilvantartja az Onkormdnyzati lakaskdlcsondket és ellitja az ezekkel
Osszefliggd adminisztrativ feladatokat.

VI.1.1.2.17. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az Ozd Varosi Rendészet tervezési,
gazdalkodasi, adozasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatait. Elkésziti
ezen szervezetek részletes koltségvetését, vezeti az eldiranyzat valtozasok nyilvantartasat,
elkésziti a koltségvetési beszamolokat, eleget tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek.

VI.1.1.2.18. Megallapodas alapjan ellatja a Nemzetiségi Onkorméanyzatok gazdalkodasi,
adozési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, és beszamolési feladatait, ellatja tovabba a
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Nemzetiségi Onkormanyzatok bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

VI1.1.1.2.19. Ellatja a természetben nyujtott gyermekvédelmi ellatds (Erzsébet utalvany)
igénylésével, zarasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

VI1.1.1.2.20. Ellatja a telepiilési és egyéb Onkormanyzati tdmogatasok konyvelésével,
kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

VI.1.1.3. Vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok

VI.1.1.3.1. Az analitikus nyilvantartdsban folyamatosan vezeti az Onkormanyzat targyi
eszkoz allomanyaban bekovetkezett pénzforgalmi, ill. pénzforgalom nélkiili valtozasokat.
VI1.1.1.3.2. Biztositja a szamviteli zarasi munkalatokhoz, az idészaki és a zaromérleg
készitéséhez az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

VI.1.1.3.3. Kozremikddik a vagyonleltar Osszeallitasaban, elkésziti az Onkormanyzat
vagyonkimutatasat.

VI1.1.1.3.4. Elkésziti az osztalyt érintd, dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos belsé és
kiils6 adatszolgaltatasi és statisztikai jelentéseket.

VI.1.1.3.5. Részt vesz a fejlesztési programokkal 0sszefiiggd eldokészitd munkalatokban,
elsddlegesen dnkormanyzati vagyont, tulajdont érintd adatszolgéltatasban.

VI.1.1.3.6. Folyamatosan kapcsolatot tart a Telepiilésfejlesztési Osztallyal az
onkormanyzati vagyon hasznositdsaval, ingatlanvagyon kataszter nyilvantartasaval
kapcsolatban. Folyamatos, naprakész informéaciot szolgaltat a Telepiilésfejlesztési Osztaly
részére az Onkormdanyzati vagyon nyilvantartisaval, valtozasaval kapcsolatban. Az
Oonkormanyzati ingatlanvagyonnal 0sszefiiggésben keletkezett, nyilvantartast aldtdmaszto
okiratokrdl haladéktalanul mésolatot kiild a Telepiilésfejlesztési Osztaly részére.

VI.1.1.3.7. Ellenérzi az iizemeltetésben, vagyonkezelésben 1év6, hasznalatban 1évo
onkormanyzati vagyont kezelé Onkormdnyzati cégek, intézmények altal megkiildott,
Onkormanyzati vagyonrol késziilt leltart.

VI.1.1.3.8. A vagyonkezelési és lizemeltetési szerzddésekben eldirt adatszolgaltatasok
alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az 6nkormanyzati vagyon valtozasait
¢és az amortizacio évenkénti visszapotlasdnak megvaldsulasat.

V1.1.1.3.9. Biztositja a portfoli6 vagyon szambavételét és nyilvantartasat.

VI1.1.2. Varosiizemeltetési és gazdasagi feladatok

VI1.1.2.1. Ellatja a magasabb szintli jogszabalyok altal telepiilési jegyzé hataskorébe utalt
kornyezetvédelmi (kiilonosen: hulladékgazdalkodas, zajvédelem, fas szarit ndvények
védelme, parlagfii elleni védekezés), utligyi, kozlekedési, vizgazdalkodasi, hirkozlési
hatosagi feladatokat. Ezen teriileten a polgarmester hataskorébe utalt feladatok esetében
végzi az eldkészitési feladatokat, kiadmanyozasi jogot gyakorol, valamint mas hatosagok
eljarasaiban szakhat6sagként mikodik kozre.

VI1.1.2.2. Ellatja a mezd- és erddgazdasagi foldek forgalmarol szolo 2013. évi CXXII.
torvényben, a mez6- és erddgazdasagi foldek forgalmarol szold 2013. évi CXXIL
torvénnyel Osszefiiggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol szolo 2013. évi
CCXIL. torvényben, valamint az eldvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében
az adés-vételi és a haszonbérleti szerzddés hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozo
eljarasi szabalyokrdl szold 474/2013.(XI1.12.) Korm. rendeletben a foldre vonatkozo
elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa, valamint a fold tulajdonjoganak
atruhédzésara irdnyuld szerzodések hatosagi jovahagydsa érdekében a jegyzo részére eldirt
feladatokat.
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V1.1.2.3. Ellatja a haszonbérleti szerzdédések esetében a polgarmester hataskorébe tartozo
feladatokat, a tulajdonos képviseletében eljar a szerzodések megkdtése soran.

VI1.1.2.4. A kozteriiletek hasznalatarol ¢€s a kozosségi egylittélés egyéb alapvetd
szabalyairdl szolo 16/1015. (X.30.) onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint a
polgarmester hataskorébe utalt feladatok - kozteriiletek rendeltetéstol eltérd hasznalata,
igénybevétele, ezekkel kapcsolatos egyéb feladatok — vonatkozasdban végzi azok
elokészitését, kiadmanyozasi jogot gyakorol.

VI1.1.2.5. Elokésziti a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hataskorébe
tartozo varosrendezést, varostizemeltetést érinté dontéseket, ellendrzi azok végrehajtasat.
VI.1.2.6. Elkésziti a szakteriilethez tartoz6 Onkormanyzati rendeletek tervezetét,
koordinalja a feladatkorébe tartozd rendeletek elokészitését. Eldkésziti a meglévo
rendeletek sziikség szerinti modositasat és gondoskodik arrdl, hogy az elfogadott
rendeletek az aktualis valtozatban — a mindenkori modositasokkal egységes szerkezetben —
alljanak rendelkezésre.

VI1.1.2.7. Kivizsgéilja a feladatkdréhez kapcsoldddan a lakossag és az Onkormanyzati
képviselok részérol érkezd észrevételeket, panasziigyeket, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez.

VI.1.2.8. Kozremiikodik Ozd Véros Telepiilésrendezési Terve —elkészitésében,
feliilvizsgalataban, = modositasdban  és  karbantartdsaban, a  Képviseld-testiilet
telepiilésrendezéshez kapcsolodd dontéseinek elOkészitésében, javaslatokat tesz a helyi
épitési eldirasok modositasara.

VI.1.29. Kozremikdodik a  megyei teriiletrendezési  tervek — Onkormanyzati
véleményezésében.

VI1.1.2.10. Szakmai el6készitést végez forgalomszervezési kérdésekben: kiillondsen:
gyalogatkeldhely kijelolése, lako-, pihend dvezet kijeldlése.

VI.1.2.11. Figyelemmel kiséri a varos kozuthalozatanak, zoldteriileteinek, kozparkjainak,
egyéb kozteriileteinek allapotat. Javaslatot tesz azok allapotat, arculatat meghatarozo
intézkedésekre, fejlesztésekre, kertészeti megoldasokra, valamint a kihelyezend6
kozteriileti targyakra.

VI1.1.2.12. Végzi a vadaszteriiletek kialakitasdval, miikodtetésével és hasznositasaval
kapcsolatos jegyzoi feladatokat, eldkésziti e teriileten a polgarmester hataskorébe tartozo
feladatokat.

VI1.1.2.13. Végzi a feladatkorébe tartozo rendezetlen, 6nkormanyzati tulajdonu teriiletek
ingatlan-nyilvantartasi rendezésével kapcsolatos feladatokat.

VI1.1.2.14. Kézremiikodik a kornyezetvédelmi térvényben az dnkorméanyzat szamara eldirt
feladatok és kotelezettségek teljesitésében. Ezen beliil koordindlja az onkormanyzati
kornyezetvédelmi program, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi terv elkészitését. A
kornyezetvédelmi program alapjan évente kdrnyezetvédelmi intézkedési tervet készit.
VI1.1.2.15. Kozremikodik a Sajo-Bodva Volgye ¢és Kornyéke Hulladékkezelési
Onkorményzati Tarsulds tarsuldsi tagsdgabol adodd dnkormanyzati feladatok ellatasaban.
Elkésziti a Képviseld-testiilet részére a Tarsulas, illetve a hulladékgazdalkodasi rendszer
miikddésérdl szolo beszamolokat. El6késziti a kapcsolddd dnkormanyzati dontéseket.
VI1.1.2.16. Végzi a Polgarmesteri Hivatal Kornyezetkozpontu Iranyitasi Rendszere (KIR)
miukodtetésével kapcsolatos feladatokat.

VI1.1.2.17. Részt vesz a kornyezetvédelemmel kapcsolatos fejlesztésekrdl, beruhdzasokrol
sz6l6 Onkormdnyzati dontések elOkészitésében, a megvaldsitdst célzo feladatok
Osszeallitasaban.

VI1.1.2.18. Az ERV ZRt.-vel egyeztetve évente eldkésziti Ozd Varos Onkormanyzata
tulajdondban 1évd vizikozmiivek Gordiild Fejlesztési Tervét.
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V1.1.2.19. El6késziti az osztaly feladatkorébe tartozd, polgarmesteri hataskorben kiadandé
tulajdonosi jognyilatkozatokat.

V1.1.2.20. Ellatja az egyéb oOnkormanyzati érdekeltségli gazdalkodo szervezetek és az
osztaly szakteriiletét érintéen az Ozdi Varosiizemeltetd Intézmény szakmai feliigyeletét.
VI.1.2.21. Kozremukodik az éagazati intézmények alapitod okiratainak, valamint szervezeti-
¢s milkddési szabalyzatainak jovahagyasara vonatkozd képviseld-testiileti eldterjesztések
eldkészitésében

VI1.1.2.22. Részt vesz az dgazati intézményvezetoket érintd - munkaltatoi jog gyakorlasaval
kapcsolatos - intézkedések, dontések elokészitésében ¢s végrehajtasaban.

VI1.1.2.23. Teljes koriien ellatja a varosrehabilitacios keret felosztasahoz kapcsolodo
eldkészitd feladatokat.

VI1.1.2.24. Ellatja a temetOkrdl és a temetkezési tevékenységrol szold Onkormdanyzati
rendelet el6készitéséhez kapcsolodo feladatokat.

VI1.1.3. A helyi adohatosag feladatai

VI1.1.3.1. El6késziti a helyi adoztatasra vonatkoz6 rendelet-tervezeteket.
VI.1.3.2. Az éves koltségvetési tervjavaslat elOkészitésének keretében kozremikddik a
helyi adoztatassal kapcsolatos javaslatok kidolgozasaban.

VI.1.3.3. Epitményadoval kapcsolatos adéztatdsi feladatok

V1.1.3.3.1. Bejelentkezések, bevallasok feldolgozasa.

V1.1.3.3.2. Ad6 megallapitasa, kivetése.

VI1.1.3.3.3. A bevallast elmulasztok felhivasa kotelezettségiik teljesitésére, sziikség esetén
szankcionalas.

VI1.1.3.3.4. Helyszini ellendrzések végzése.

VI1.1.3.3.5. Az ingatlaniigyi hatosag altal nyilvantartott helyrajzi szamok Osszevetése az
adohatésdg nyilvantartdsdval, a bevallast elmulasztok felszolitasa, sziikség szerint
egyszerisitett ellendrzés meginditasa.

VI.1.3.4. Ipariizési adoval kapcsolatos adoztatasi feladatok

VI1.1.3.4.1. Beérkezd bejelentkezések ¢€s bevallasok feliilvizsgalasa, feldolgozasa, hibéas
bevallas esetén a bevallas javitasa és az ligyfelek értesitése.

VI.1.3.42. Iparizési adoerd-képesség megallapitdsa a koltségvetési torvényben
meghatarozott idében és modon.

VI.1.3.4.3. A bejelentkezést ¢és bevallast elmulasztok felhivasa kotelezettségiik
teljesitésére, sziikség esetén szankcionalas.

VI1.1.3.4.4. Adodbevallasok ellendrzése.

VI.1.3.5. Talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatok

VI.1.3.5.1. A bevallasi nyomtatvanyok és a szolgaltatdé altal kimutatott vizfogyasztas
megkiildése az adoalanyok részére.

VI.1.3.5.2. A bevallasok adatainak ellendrzése a szolgaltatd 4ltal biztositott adatok
Osszevetésével és a bevallasok feldolgozasa.

VI1.1.3.5.3. A bevallast elmulasztok felhivasa kotelezettségiik teljesitésére, sziikség esetén
szankcionalas, egyszerisitett ellendrzés.
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VI.1.3.6. Gépjarmiiadoval kapcsolatos adoztatasi feladatok

VI.1.3.6.1. A hatdésdg altal szolgéltatott nyitdoallomany és a havi valtozasok adatainak
feldolgozasa.

VI1.1.3.6.2. Elvégzi az adokoteles gépjarmiivek adokivetésével kapcsolatos feladatokat,
megallapitja a gépjarmiiadot.

VI.1.3.6.3. Adatszolgaltatds, az Tlgyfelek bevalldsa, bejelentése alapjan hatidroz a
gépjarmiiado mentességekrol.

VI1.1.3.6.4. Kezdeményezi az egy éven tuli gépjarmiiado tartozédssal rendelkezd addzok
esetében a gépjarmiivek forgalombol torténd kivonasat.

VI.1.3.6.5. Az ad6zok kozlekeddképesség mindsitésre vonatkozd kérelmét felterjeszti a
Kormanyhivatal Rehabilitacios Szakigazgatasi Szervéhez.

VI.1.3.7. Adok modjara behajtando koztartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok

VI.1.3.7.1. A fizetési kotelezettségeket megallapitd szervek megkeresése alapjan
nyilvantartéast vezet, fizetési felszolitasokat kiild.

VI.1.3.7.2. A fizetési felszolitasnak eleget nem tevok esetében haladéktalanul megkeresi a
pénzintézeteket  bankszamlaszamok, az  Orszadgos Egészségbiztositasi  Pénztart
munkahelyek, az Orszdgos Nyugdijbiztositasi Fdigazgatosagot nyugdijas ellatasok
vonatkozasaban. A megkiildott adatok alapjan meginditja a végrehajtasi cselekményt.
VI1.1.3.7.3. Az adok moddjara behajtott Osszegeket haladéktalanul atutalja a koztartozas
jogosultjanak.

VI1.1.3.7.4. A végrehajtas eredménytelenségérdl és az eljaras megsziintetésérdl a behajtast
kérot tajékoztatja.

VI.1.3.8. Adokonyveléssel kapcsolatos feladatok

V1.1.3.8.1. Ellatja az adészamlak megnyitasaval, konyvelésével kapcsolatos feladatokat.
VI.1.3.8.2. Az addbevételeket havonta az onkorményzat koltségvetési szamlajara utalja. A
gépjarmiladd 60%-a havonta, az illeték szamla egyenlege negyedévente a MAK részére
keriil atutalésra.

V1.1.3.8.3. Teljesiti az atvezetési és visszautalasi kérelmeket.

VI1.1.3.8.4. Adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez.

V1.1.3.8.5. Negyedévente elvégzi a zarasi feladatokat és adatokat szolgaltat a MAK
részére.

VI1.1.3.8.6. Gondoskodik az adodbevételek beszedésérdl, melynek érdekében fizetési
felszolitast kiild, atvezetést eszk6zol, visszatartasi jogot gyakorol, a hatralékos listat
havonta atadja a Nemzeti Ado-és Vamhivatal részére, végrehajt munkabérre, fizetési
szamlara, ingosagra és indokolt esetben intézkedik a végrehajtasi jog ingatlanra torténd
bejegyzésérol.

VI1.1.3.8.7. A torvényben meghatarozott feltételek megléte esetén az adotartozast
mérsékeli, illetve fizetési konnyitést engedélyez.

V1.1.3.8.8. Felszamolas, végelszamolas esetén gondoskodik a hitelezdi igény bejelentésérol
V1.1.3.8.9. Kérelemre elkésziti és kiadja az ado-¢€s értékbizonyitvanyt.

V1.1.3.8.10. Kiadja a koltségmentességhez sziikséges igazolast.

VI1.1.3.8.11. Kérelemre adoigazolast allit ki.
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VI1.1.3.9. Maganfozo desztillaloberendezések bejelentésével, az eldallitott maganfozott
parlat bevallasaval és az adojegy ellendrzésével kapcsolatos feladatok

VI1.1.3.9.1. A maganf6z6 bevallasa alapjan nyilvantartdsba veszi a desztillaloberendezés
feletti tulajdonszerzést.

VI.1.3.9.2. A desztilldloberendezés feletti tulajdonszerzés bejelentésérdl értesiti a
vamhatdsagot €s a bejelentéssel érintett masik dnkormanyzati adéhatosagot.

V1.1.3.9.3. Ellendrzi az otthoni palinkafézéshez sziikséges adojegy megvasarlasat.

VI1.1.4. Ozd Kistérség Tobbcéli Tarsuldsdval kapcsolatos pénziigyi feladatok

VI1.1.4.1. El6késziti a Tarsulds koltségvetésére, annak modositasara és a zarszamadasra
vonatkozo hatarozat-tervezetet, valamint a pénziigyi targyu el6terjesztéseket.

VI1.1.4.2. Kozremikodik a Tarsulas koltségvetési szervét megilletd feladatalapu és egyéb
tdmogatasok megigénylésében €s elszdmolasaban.

VI1.1.4.3. Gondoskodik a palyazati pénzeszkozok elkiilonitett fokonyvi nyilvantartasarol.
VI.1.44 A projektmenedzsmenttel rendelkezd palydzatok esetén egyiittmiikddik a
projektmenedzserekkel a timogatasok lehivasa, elszamolasa el6készitésében.

V1.1.4.5. El6késziti az éves maradvany felosztasara vonatkozé javaslatot.

VI1.1.4.6. Szervezi és iranyitja a tarsulds koltségvetésének végrehajtasat, gondoskodik a
szamviteli feladatok végrehajtasarol.

VI1.1.4.7. Kozremiikodik a Tarsulas bérgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
VI.1.4.8. Elkésziti és a MAK felé megkiildi a havi koltségvetési jelentésekre,
mérlegjelentésekre és zarszamadasra vonatkozo6 adatszolgaltatasokat.

VI1.1.4.9. Gondoskodik a Tarsulés koltségvetési szervének folyamatos pénzellatasarol.
V1.1.4.10. Elkésziti és szlikség szerint aktualizalja a szabalyszerli miikkddéshez sziikséges
szabalyzatokat.

VI1.1.4.11. Biztositja a Tarsulas hazipénztaranak miikodési feltételeit.

VI1.1.4.12. Szakmailag segiti a Tarsulds fenntartaséba tartozo koltségvetési szerv pénziigyi-
gazdasagi tevékenyseégét.

VI.1.4.13. Ellatja a Tarsulds vagyon- és egyéb fOkonyvi konyveléséhez kapcsolodo
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

V1.2. Telepiilésfejlesztési Osztaly

VI1.2.1. Telepiilésfejlesztési feladatok

VI.2.1.1. Ellatja a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag mitkodésével kapcsolatos el6készitd
feladatokat, ennek keretében az illetékes szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan
Osszedllitja az {lések meghivojat, gondoskodik az {ilések lebonyolitdsardl, a
jegyzokonyvek elkészitésér6l és a hatarozatok nyilvantartasardl. Feladatkoréhez
kapcsolodoan kozremiikddik a hatarozatok végrehajtasaban.

V1.2.1.2. Elékésziti Ozd Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, bizottsagainak és
tisztségviseldinek  hataskorébe tartoz6 — a térség- és  telepiilésfejlesztéssel,
gazdasagfejlesztéssel, befektetés-Osztonzéssel €s az dnkormanyzati vagyongazdalkodassal
kapcsolatos dontéseket, részt vesz a fejlesztési programok kidolgozasdban, kdzremiikodik
azok megvalositasaban.

VI.2.1.3. Ellatia az Onkormanyzat altal megpalyazhato teriiletfejlesztési-, ill.
telepiilésfejlesztési tdmogatasok palyazatfigyeld rendszerének miikodtetését, elokésziti a
palyazatokkal kapcsolatos dontéseket.
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VI.2.1.4. Javaslatot tesz az Onkormanyzati tulajdonu teriiletek (kiilondsen: ipari,
szolgaltato, épitési telkek) munkahely-teremtési és gazdasagfejlesztési céli hasznositasara,
elokésziti a befektetési célu megkeresésekkel kapcsolatos dontéseket €s részt vesz azok
végrehajtasaban. Ellatja a varosba iranyuld befektetéi megkeresésekkel kapcsolatos
feladatokat €s elkésziti a telepiilésen miikodo, illetve befektetni szandékozo vallalkozasok
palyazataihoz igényelt dnkormanyzati nyilatkozatok kiadasat, ha ez a feltétel a palyazati
felhivasban is szerepel.

VI1.2.1.5. Javaslatokat tesz az Onkormanyzati tulajdonu teriiletek (kiilondsen: ipari,
kereskedelmi, szolgaltatd, épitési telkek) vevdinek kivalasztasara iranyuld palyazati
feltételek meghatarozasara, elkészitteti a vételar megallapitasara szolgalo értékbecsléseket,
elokésziti az adasvételi szerzodések megkotését.

VI.2.1.6. Végzi a helyi autobusz kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos szerzddések
aktualizalasat, elokésziti az e tevékenységhez igényelhetd allami tdmogatasokra vonatkozo
palyazatokat. Szakmai eldkészitést végez forgalomszervezési kérdésben a kozdsségi
kozlekedési jaratok titvonaldnak kialakitdsa, menetrendjiik meghatarozasa vonatkozasaban.
VI1.2.1.7. A varos teriiletén tervezett infrastrukturalis beruhazasok (kiilonosen: kézmiivek,
at, jarda, parkold, kozteriiletépités) elSkészitésében végzi az Onkorményzatot, mint
tulajdonost érinté feladatokat (kiilonosen: tulajdonosi nyilatkozatok, allasfoglalasok
kiadésa, eldzetes véleményezés, nyilvantartds vezetése). Az Onkormanyzati beruhazasok
soran a tulajdonos, illetve megrendeld nevében kontrolldlja a terveket, hogy azok
megfeleljenek az Onkormanyzati célkitlizéseknek, tovabba ellendrzi a kivitelezést és a
polgarmester altal alairando teljesitésigazolashoz eldzetes véleményt készit.

VI1.2.1.8. Kozremiikodik a  varosrekonstrukcids, varosrehabilitdcios  programok
palyazatainak el0készitésében, a nyertes palyazatok lebonyolitasadban.

VI1.2.1.9. Teljes kortien ellenérzi és koordialja az Eurdpai Unids és egyéb tamogatasokbol
megvalosuld infrastrukturalis és egyéb jellegli beruhazasok és fejlesztések megvalosulasat,
kapcsolatot tart a projektek résztvevdivel tovabba ellatia az Onkorményzat, mint
tulajdonost és kedvezményezettet terhel feladatokat.

V1.2.2. Beruhazasi feladatok

VI1.2.2.1. Beszerzési igények figyelése, koordinalasa, nyilvantartasa.

VI1.2.2.2. Palyéazatirdshoz, beszerzések eldkészitéséhez, lebonyolitdsdhoz kapcsolodod
feladatok ellatasa (kiilonosen megrendelések, szerzodések elkészitése, beérkezett ajanlatok
kezelése, dontésre elokészitése, kifizetések, teljesitések menedzselése).

VI1.2.2.3. Palyazat miszaki tartalmanak Osszeallitisdban valo részvétel, miiszaki tartalom
feliilvizsgalata, adott esetben valtoztatasa, elfogadasa az nkorményzat részérdl.

VI1.2.2.4. Pénziigyi elokészités, egyeztetés a Pénziigyi és Gazdasagi Osztallyal a
koltségvetési finanszirozasrol, a rendelkezésre 4ll6 Onrész biztositasarol, a tdmogatasok
szabalyszerii felhasznaldsarol.

VI1.2.2.5. A beruhdzashoz és palyazathoz kapcsolddo testiileti eldterjesztések elkészitésében
valo részvétel.

VI1.2.2.6. Kozremikddik az Onkormanyzati beruhdzdsok hatésdgi  engedélyei
beszerzésében.

VI.2.2.7. Beruhazds megvalositasdhoz kapcsolodd — Beszerzési Szabalyzatban
meghatarozott értékhatar feletti - arubeszerzések, szolgaltatas megrendelések, épitési
beruhazasok elokészitése, szerzddések megkotése, bejelentések kezdeményezése az
illetékes hatosagok felé.

VI1.2.2.8. A beszerzések szerzddésszeri teljesitésének nyomon kovetése miiszaki
szempontbol, szerzddésmoddositasok kezdeményezése, egyeztetések a projektmenedzsment
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tagjaival (potmunka felmeriilés, szerzédésmodositasok).

VI1.2.2.9. A Kozremiikodd szervezet részére, valamint az onkormdnyzati beszamoldhoz
adatszolgaltatas.

V1.2.2.10. Részvétel a beruhazas miiszaki atadas-atvételében.

V1.2.2.11. A beruhazashoz kapcsolddo iratok, bizonylatok, dokumentaciok folyamatos
nyilvantartdsa, eléviilési idon beliil torténd megorzése, utdlagos adatszolgaltatasok.
V1.2.2.12. Végzi a feladatkorébe tartozd rendezetlen, onkormanyzati tulajdonu teriiletek
(kiilonosen: uj beruhazasok feltiintetése) ingatlan-nyilvantartasi rendezésével kapcsolatos
feladatokat.

V1.2.3 Kozbeszerzési feladatok

VI.2.3.1.El8késziti, lefolytatja, nyilvantartja az Onkormdanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
kdzbeszerzéseit.

V1.2.3.2. Az dnkorményzati intézmények vonatkozasdban igény esetén szakmai segitséget
nyujt a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsdhoz.

V1.2.3.3. Az éves koltségvetési rendelet elfogaddsat kovetden jovahagyasra elokésziti az
éves kozbeszerzési tervet és modositasait.

V1.2.3.4. Elkésziti az 6nkormanyzati kozbeszerzésekrdl az éves statisztikai 0sszegzést.
V1.2.3.5. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja Ozd Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési
Szabalyzatat.

V1.2.3.6. Gondoskodik a kozbeszerzési hirdetmények megjelentetésérol.

VI1.2.3.7. Folyamatosan kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,
valamint az Onkormanyzati intézményekkel a kozbeszerzési eljarasok hatékony
lebonyolitasa érdekében.

VI1.2.3.8. A kistérségi kozbeszerzések elokészitd feladatait a Tarsulasi Megallapodasban
szabalyozottaknak megfelelden latja el.

V1.2.4. Vagyonhasznositasi feladatok

VI.24.1. Részt vesz az Onkorminyzat ingatlanhasznositds keretében hozott
vagyonkezelési, haszndlati jog atengedési, értékesitési dontéseinek eldkészitésében és
végrehajtasaban, az Onkorményzati vagyonrendelet szerinti palyazati, versenyeztetési
eljarasok lebonyolitdsaban ¢és kozremiikodik a dontéseket megalapozd szamitasok,
értékelések, vizsgalatok elvégzésében, szerzOdéstervezetek el0készitésében.

VI1.2.4.2. El6késziti az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakasok kezelésével,
elidegenitésével kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, egyiittmiikodve a lakasok mindenkori
tizemeltetdjével, bérbeadodjaval.

VI1.2.4.3. Gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter elkészitésérol ¢és folyamatos
karbantartdsarol.

VI1.2.4.4. Figyelemmel kiséri a tartésan feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére és
hasznositasara vonatkozd szabalyzat betartasat a nem koltségvetési rend szerint
gazdalkodd szervezeteknek lizemeltetésre atadott, a vagyonkezelésbdl visszavett, tovabba
az Ozd Kistérség Tobbcéla Tarsulasa részére iizemeltetési szerzédéssel ingyenesen
hasznalatba adott, a koltségvetési szerveknél a vagyonrendeletben meghatarozott
értékhatar feletti vagyontargyak esetében.

V1.2.4.5. Kozremiikodik - az dnkormanyzati ingatlanvagyon hasznositasaval 6sszefiiggo -
az ingatlan-nyilvantartasban sziikséges modositasok végrehajtasaban.

VI1.2.4.6. Részt vesz a fejlesztési programokkal Osszefiiggd elokészité munkalatokban,
els6dlegesen Onkormanyzati ingatlanvagyont érintd adatszolgaltatasban, a tulajdoni
korlatozasok bejegyeztetésében, nyilvantartasdban.
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V1.2.4.7. Elkésziti az osztalyt érint6, dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos belsd és kiilso
adatszolgaltatasi és statisztikai jelentéseket.

V1.2.4.8. Folyamatosan figyelemmel kiséri az dnkormanyzati vagyongazdalkodast érintd
jogszabalyi valtozasokat és gondoskodik az Onkorményzati vagyonrendelet naprakészen
tartasarol.

VI1.2.5. Az onkormanyzati vagyon kozpontositott biztositasdval kapcsolatos operativ feladatok

VI1.2.5.1. Kozremikodik a vagyonbiztositdsra iranyuld kozbeszerzési palyazat, a
szerzodéskotések, - modositasok elokészitésében,

V1.2.5.2. Ellendrzi a dijfizetést, a karrendezést.

V1.2.5.3. Folyamatosan biztositja a sziikség szerinti egyeztetéseket és adminisztraciot.

VI1.2.6. A kizarolagos oénkormdnyzati tulajdonu gazdasdgi tdrsasdgok cégfeliigyeletéhez
kapcsolodo feladatok

VI1.2.6.1. A kizarolagos Onkorményzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok alapitisaval,
atalakitasaval, megsziintetésével, tovabba a cégek gazdalkodasat és mitkodését befolyasolo
dontések elokészitésével kapcsolatos feladatok.

V1.2.6.2. Elokésziti, koordinalja a taggytilés kizarolagos hataskorébe tartoz6 dontéseket.
VI1.2.6.3. Vizsgalja a kizarélagos dnkormanyzati tulajdont koziizemi szolgaltatok altal a
kozszolgaltatasi dij megallapitasahoz készitett dijkalkulacié megalapozottsagat.

V1.2.6.4. Figyelemmel kiséri a tarsasdgok miikodését, gazdalkodasat, kintlévéségeinek
alakulasat.

VI1.2.6.5. Javadalmazasi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatos dontéseket eldkésziti,
kozremiikddik azok végrehajtasaban.

VI1.2.6.6. Elkésziti, majd folyamatosan aktualizalja az ligyvezetok munkaszerzddéseit,
munkakori leirasait.

VI1.2.6.7. El6késziti az osztaly feladatkorébe tartozo, polgarmesteri hatdskorben kiadando
tulajdonosi jognyilatkozatokat.

VI1.2.6.8. Kivizsgalja a feladatkoréhez kapcsolddéan a lakossdg és az Onkormanyzati
képviselok részérdl érkezd észrevételeket, panasziigyeket, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez.

VI1.3. Uzemeltetési és Informatikai Osztaly

VI1.3.1. Az onkormdnyzati ASP-rendszer és az elektronikus iigyintézés bevezetésével,
miikodtetésével kapcsolatos feladatok

VI.3.1.1. Ellatja az onkorméanyzati ASP-rendszer és az elektronikus tigyintézés 2018.
januar 1. napjaval torténd bevezetésével kapcsolatos feladatok hivatalon beliili
koordinalasat, az alabbi szakrendszerek és ligykordk vonatkozasaban.
a) az ASP-rendszer szakrendszerei:

aa) iratkezeld rendszer

ab) elektronikus tigyintézési portal rendszer

ac) gazdalkodasi rendszer

ad) ingatlanvagyon-kataszter rendszer

ae) dnkormanyzati adorendszer

af) ipar- és kereskedelmi rendszer

ag) hagyatéki leltar rendszer
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b) az elektronikus uton intézhetd ligyek:
ba) Helyi adozassal kapcsolatos ligyek
bb) Ipar- kereskedelemmel kapcsolatos tigyek.
VI.3.1.2. Folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés az oOnkormanyzati ASP-rendszer
kialakitasaban, miikddtetésében, feliigyeletében résztvevo alabbi szervekkel:
a) Magyar Allamkincstar,
b) NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt,
¢) IdomSoft Informatikai Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag,
d) Beliigyminisztérium Onkorméanyzati Koordinacios Helyettes Allamtitkarsag,
e) EUF Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet.
V1.3.1.3. Adatszolgaltatasok, tajékoztatasok hataridore torténd teljesitése a VI.3.1.2.
pontban megjeldlt szervek részére.
VI.3.1.4. A Magyar Allamkincstar e-Adat, valamint a Beliigyminisztérium EBR42
informadcios feliiletek rendszeres figyelemmel kisérése.
VI1.3.15. Az ASP-rendszer ¢és elektronikus tligyintézés bevezetéséhez sziikséges
infrastrukturalis feltételek megteremtése, informaciok begylijtése az osztalyoktol,
sziikséges fejlesztések felmérése, tervezése, végrehajtisa a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden:
a) igyintézési- és munkafolyamatok modellezése,
b) a feladatok ellatasahoz sziikséges informatikai eszk6zok, szoftverek miiszaki
paramétereinek, mennyiségének felmérése, ennek Osszevetése a jelenleg rendelkezésre
all6 hardver- és szoftver alloménnyal,
c) a sziikséges fejlesztések és beszerzések megtervezése, lebonyolitasa.
VI.3.1.6. A Magyar Allamkincstar altal szervezett oktatasokhoz —informaciok
Osszegylijtése, tovabbitasa, részvétel az oktatas szervezésében. A tantermi és e-learninges
oktatassal kapcsolatos informaciok, anyagok biztositasa a hivatal munkatarsai részére.
VI1.3.1.7. Az onkormanyzati szakrendszerek adatmindségének javitdsaval és az adatok
migralasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa, végrehajtasdnak megszervezése,
feliigyelete. Ennek érdekében kapcsolattartds a Hivatal szervezeti egységeivel és az
adatmigralast végzo vallalkozéssal.
VI1.3.1.8. Koordindlja, illetve részt vesz az ASP szolgaltatas bevezetésével kapcsolatos
kovetelmeényeknek megfelelden a Hivatal belsd folyamatainak és miikodési rendjének
feliilvizsgalataban ¢és 4talakitisaban, valamint a belsé és kiilsé szabalyozasok
aktualizaldsaban, 0j szabalyzatok, rendeletek elkészitéseében.
VI.3.1.9. A kijjelolt tenant adminisztraitor az ASP Keretrendszerben kezeli az
Onkorméanyzat adatait és a munkatarsak jogosultsagait. E feladatok keretében létrehozza a
felhasznal6i csoportokat, rogziti az egyéni felhasznaldi jogosultsagokat, kezeli azok
jelszavait, valamint ezen adatokat folyamatosan, naprakészen karbantartja és aktualizalja.

V1.3.2. Informatikai feladatok

V1.3.2.1. Az informatikai haldzat izemeltetése, fejlesztése:
a) a LAN-WAN halozat lizemeltetése, részvétel a halozat atalakitasanak,
tovabbfejlesztésének tervezésében a felhaszndldi igények eldzetes felmérésével és
rendszerezésével, a varhato terhelés meghatarozasaval,
b) folyamatos halozat feliigyelet, a rendelkezésre allo6 eszkozok (halozat feliigyeleti
szoftver) segitségével nyomon kdveti a haldzati eseményeket.

V1.3.2.2. Hardver belizemelés és bovités:
a) a halozati eszk6zok, szamitogépek €s periféridk tizembe allitasa,
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b) a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése €s informacidgyiijtés a
kés6bbi problémamentes lizemeltetés érdekében,
c) kliens gépek telepitése, csatlakoztatdsa a halozathoz, periféridk, nyomtatok,
szkennerek, multimédia eszk6zok lizemeltetése.
V1.3.2.3. Rendszer adminisztracio és integracio:
a) meghatarozza, kidolgozza, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket,
klienseket €s perifériakat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban kielégiteni,
b) konfigurdlja a haldzat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiilsé szallitoknak ezen
szolgaltatas teljesitésében,
c) felhasznaldi jogosultsdgi koncepcid kidolgozasa, jogosultsigok kiosztésa,
adminisztralasa,
d) a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa.
V1.3.2.4. Operacios rendszerek €s felhasznaloi szoftverek kezelése:
a) telepiti a felhasznald gépén az altala hasznalt operacios rendszereket €s felhasznaloi
szoftvereket;
b) kialakitja és a felhasznaloi igények szerint bdviti az 1) felhasznalok teljes induld
kliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a sziikséges rendszerek
hasznalatahoz, a felvételt az elektronikus levelezOrendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a
megfeleld konyvtarszerkezetek 1étrehozasat,
c¢) rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken tarolt adatairdl,
igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbol.
V1.3.2.5. Felhasznaloi helpdesk:
a) a hardver hibdk azonositidsa, a meghibasodott eszkdz - amelynek javitasa szamitogép
szervizes ismeretekkel nem megoldhatd - tovabbitdasa a szakszerviz felé, a helyszinen
megoldhat6 rendellenes hardver miikodések kezelése,
b) a szoftverhibak azonositdsa és jelzése a Szallitd felé, illetve a helyszinen megoldhat6
szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezés ujratelepités).
V1.3.2.6. Informatikai targyu testiileti, bizottsagi eldterjesztések készitése, a hatarozatok
végrehajtasa.
V1.3.2.7. A hivatali beléptetd-rendszer mitkodtetése, karbantartasa.
V1.3.2.8. Felhasznaloi igények alapjan digitalizalasok, nagyméretli anyagok nyomtatasa.
VI1.3.2.9. A hivatali belsé Intranet fejlesztése, karbantartasa, internet- elérhetdség ¢€s
alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek.
V1.3.2.10. Meglévd és uj, bevezetendd alkalmazasok felhasznaldinak oktatasa.
VI.3.2.11. Az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekli adatok honlapon torténd
kozzétételében vald koézremiikddés kiilonods tekintettel az informacids Onrendelkezési
jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben foglalt kozérdeki
adatok vonatkozaséaban.
V1.3.2.12. Bizottsagi ¢és képviselo-testiileti iilésekrdl késziilt jegyzOkonyvek, bizottsagi €s
képviseld-testiileti dontések www.ozd.hu honlapon torténd kozzétételének technikai-
informatikai segitése.
V1.3.2.13. Hivatali bels6 honlap lizemeltetése, a megjelentetni kivant hivatali informaciok
atalakitdsa megfeleld formatumba (els6sorban pdf) és feltdltése, a honlap tartalmi
karbantartésa.

V1.3.3. Uzemeltetési feladatok

VI.3.3.1. A Polgarmesteri Hivatal folyamatos, gordiilékeny miikddésének biztositasa
érdekében gondoskodik a hivatal ¢épiileteinek, épitményeinek, gépi és egyéb
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berendezéseinek, felszereléseinek {iizemeltetésérdl, allagmegdvasarol, karbantartasarol,
felujitasarol.

VI1.3.3.2. Eves karbantartasi-, felujitasi tervet készit, valamint elvégezteti az operativ
beavatkozast igényld javitasokat, feliigyeli, irdnyitja a karbantartast végzok munkdjat,
lebonyolitja a beépitésre keriilé anyagok, alkatrészek beszerzését.

V1.3.3.3. Gondoskodik a kiilonb6zé koziizemi szolgaltatdsok folyamatos biztositasarol,
kiilonos tekintettel az épiilet fiitésérdl, vizellatasarol, villamos energia szolgaltatasarol,
valamint az olyan egyéb szolgaltatdsok folyamatos és idGszakos elvégzésérdl, mint az
¢épiilettakaritas, a vagyonvédelem, a biztonsagtechnikai, tliz-, villam- és érintésvédelmi
feliilvizsgalatok.

V1.3.3.4. Felligyeli a munkabiztonsagi €s tlizvédelmi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart a
megbizott munkavédelmi szakemberrel.

V1.3.3.5. A portaszolgalat mikodtetésével biztositja a hivatalon beliili rend fenntartdsat,
szervezi az Orzés-védelemmel kapcsolatos feladatokat.

VI1.3.3.6. A hivatali gépjarmilivek hasznéalatanak ¢és tiizemeltetésének rendjérdl szolo
utasitdsban foglaltaknak megfeleléen ellatja, illetve feliigyeli a hivatali gépjarmiivek
iizemeltetésével kapcsolatos teenddket (menetlevelek kiadasa, azok visszavételezése,
lizemanyag elszamoltatasa, gépjarmiivek miszaki vizsgaztatasdnak figyelemmel kisérése,
biztositdsok megkdtésének nyomon kovetése, stb.)

VI1.3.3.7. A Polgarmesteri Hivatalban miikodo Kornyezetkdzpontu Irdnyitdsi Rendszer
(KIR) eldirasainak megfeleléen gondoskodik a keletkezett hulladékok elkiilonitett
tarolasarol és elszallitasardl, a nyilvantartasok vezetésérol. Az elektronikai és veszélyes
hulladék kezelésére, tarolasara, elszallitdsara, megsemmisitésére kiemelt figyelmet fordit.
VI1.3.3.8. Naprakész nyilvantartast vezet az irodai papir-, viz-, villamos energia- és fiités
héfelhaszndlds mennyiségérol és értékérdl, ezekrdl adatot szolgaltat palyazatokhoz, KIR
audithoz.

VI.3.3.9. Kiemelt figyelmet fordit a foglalkoztatottak munkakoriilményeinek komfortos
kialakitasara, foglalkozas-egészségiligyi-, munkavédelmi-, munkahigienes feltételeinek
biztositasara.

VI1.3.3.10. Biztositja a képviselo-testiillet, a polgarmesteri kabinet és a hivatal
munkavégzéséhez sziikséges irodaszerek, informatikai eszkozok, szoftverek, kiilonféle
berendezések, felszerelések beszerzését, mukodtetését.

VI1.3.3.11. Gondoskodik a telefon, fax, internet folyamatos szolgéltatdsanak biztositasarol.
VI1.3.3.12. Biztositja a hivatal osztilyai és a polgarmesteri kabinet részére a kiilonféle
folyoiratok, szaklapok, szakkonyvek, kozlonyok eléfizetését, beszerzését.

VI1.3.3.13. Végzi a Polgarmesteri Hivatalndl hasznalt bélyegzOk megrendelését, és
selejtezését.

VI1.3.3.14. Feladata a napi postai kiildemények érkeztetése, postabontds és szignalas utan
osztalyokra torténd érkeztetése és tovabbitasa, tértivevények ttjanak figyelemmel kisérése.
V1.3.3.15. Uzemelteti a hivatali iidiiléket (Hajduszoboszld, Mezékdvesd). Az iizemeltetés
soran gondoskodik az ¢épliletek, udvar, egyéb targyi eszkozok karbantartasarol,
éplilettakaritasrol, az elhaszndlodott felszerelési targyak selejtezésérol, cseréjérdl.
Nyilvantartast vezet az iidiilok igénybevételérdl, megallapitja a fizetendd téritési dijakat és
idegenforgalmi adot, figyelemmel kiséri a befizetéseket. Elkésziti az idegenforgalmi
adobevallasokat, intézkedést tesz az add megfizetésére.

VI1.3.3.16 Népszavazasok, vélasztasok alkalmaval gondoskodik a szavazasok technikai
feltételeinek biztositasarol.
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V1.3.4. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

V1.3.4.1. Adatot szolgéltat a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének Osszeallitasahoz,
elkésziti a mikodési dologi kiaddsok és intézményi felhalmozéasi kiaddsok részletes
koltségvetését.

V1.3.4.2. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési beszamolojanak egyeztetésében,
valamint adatot szolgaltat annak nyilvantartasokkal torténd alatamasztasahoz.

V1.3.4.3. Kozremiikodik a testiileti eldterjesztések elokészitésében.

VI1.3.4.4. Vezeti a feladatkorébe tartozd koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, eleget tesz a kiilonféle adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

V1.3.4.5 Gazdalkodik a Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésben jovahagyott — a
hataskorébe adott feladatokkal kapcsolatos — eldiranyzatokkal.

V1.3.4.6. Elkésziti és folyamatosan karbantartja az allamhaztartasi torvény altal eldirt -
feladatkorébe tartozo - szabalyzatokat, utasitdsokat.

VI1.3.4.7. Ellatja a kiilonféle beszerzések eldkészitésével, illetve azok lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel az arajanlatok bekérésére, a megrendelések,
szerzddések elokészitésére, a kifizetések és teljesitések menedzselésére.

VI1.3.4.8. Elvégzi a beérkezd szamlak szadmszaki ellendrzését, kifizetésre elokésziti.
Gondoskodik a szamla teljesitési igazolasanak elvégzésérdl, az elézetes megrendeldnek, a
szerzOdésnek, a kinyomtatott bevételi bizonylatnak, valamint az egyéb — az adott
szamlahoz tartoz6 — mellékleteknek a szamldhoz csatoldsarol.

V1.3.4.9. Gondoskodik a bérpotliékok elszdmolasarol, a valtozobér bérszamfejtésre és
kifizetésre torténd eldkészitésérol.

V1.3.4.10. A mindenkori jogszabalyi eldirdsok szerint végzi a Polgarmesteri Hivatal kis- és
nagy értékii targyi eszkdzeink nyilvantartasat.

VI.3.4.11. Biztositja a targyi eszkozok alleltari kezelését, naprakész nyilvantartasat. A
Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak szerint elvégzi a leltarozasi feladatokat.

VI1.3.4.12. Elvégzi a haszndlaton kiviili eszkdzok selejtezését, valamint az értékesithetd
eszk6zok esetében a vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

VII.
Az integralt Kockazatkezelési felelos feladatai

VIL.1. A Polgarmesteri Hivatal minden tevékenységére kiterjedéen biztositja a szervezet
kockézatainak teljes korli azonositasat, azok értékelését.

VIL.2. A kockézatok kezelésére vonatkozdan intézkedési tervet készit, az abban foglaltak
betartasat nyomon koveti.

VIL.3. Koordinalja a Polgarmesteri Hivatalban az integralt kockazatkezelési rendszer
miikodését.

VIL.4. Elokésziti és folyamatosan karbantartja a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

VIII.
A feladatellatas rendje

VII1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

VIIIL1.1. A jegyzo feletti munkaltatoi jog gyakorldsa
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A jegyzot a polgarmester nevezi ki és valamennyi munkaltatoi jogot személyesen gyakorol
felette.

VI 1.2. Az aljegyzd feletti munkaltatoi jog gyakorldsa
Az aljegyz6t a polgarmester nevezi ki, az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja
felette.

VIII.1.3. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi feletti munkdltatoi jog gyakorldasa
A koztisztviselok feletti munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendjét a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

VI111.2. Helyettesités és kiadmanyozas

VIIL2.1. A jegyzOt tavolléte vagy tartos akadalyoztatisa esetén az aljegyzé helyettesiti. A
jegyz0i ¢és aljegyzOi tisztség egyidejli betoltetlensége vagy egyidejii tartds
akadalyoztatasuk esetén a jegyzOi feladatokat a polgarmester altal legfeljebb hat honapra
kijelolt, a jegyzoi allas betoltéséhez sziikséges megfeleld képesitéssel rendelkezd hivatalon
beliili koztisztviseld latja el.

VIIL.2.2. A gazdasagi szervezet vezetdjét a Telepiilésfejlesztési Osztaly vezetdje,
mindkettd egyiittes akadalyoztatasa esetén az Uzemeltetési és Informatikai Osztaly
vezetdje helyettesiti.

VIIL.2.3. A jogtanacsos helyettesitésérdl tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
jegyzé gondoskodik.

VIII.2.4. A szervezeti egység vezetdjének, valamint az egyes szervezeti egységeken beliil a
helyettesités a helyettesités és kiadmanyozas rendjére vonatkozd utasitdsban ¢€s a
munkakori leirasokban foglaltak szerint torténik.

VIIL.2.5. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak
kiadmanyozéasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jogokat a
helyettesités és kiadmanyozas rendjére vonatkoz6 utasitds hatdrozza meg.

VI111.3. Munkakori leiras

VII1.3.1. A Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6 vezetdk, iigyintézok és iigykezelok részletes
feladat- és hataskorét a jegyz6 altal meghatarozott tartalmu, az osztalyvezetd altal készitett
munkakori leirds tartalmazza. A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az
adott munkakor altal ellatando feladatokat. Az aljegyz6, a jogtanacsos, az osztalyvezetok,
valamint a Bels6é Ellendrzési Csoport vezet6jének munkakari leirasat a jegyzo késziti el.

VI11.3.2. A munkakéri leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni. A jegyz6é gondoskodik
arr6l, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakori leirasok pontosan
meghatarozzak:

a) az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

b) az adott munkakdr altal helyettesitendé munkakoroket.
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VI1I11.4. A koztisztviselokre vonatkozo munkaiigyi szabalyok
A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyokat a kozszolgalati tisztviselokrol sz616
2011. ¢évi CXCIX. torvény, a Kozszolgalati Szabalyzat, valamint belsé utasitasok
tartalmazzak.

VI111.5. A bizottsagi munka segitése

osztalyok végzik:

VII.5.1. Ugyrendi, Igazgatasi és Rendészeti Bizottsdg
Hatosagi és Szocialis Osztaly

VII.5.2. Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag
Telepiilésfejlesztési Osztaly
Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

VII1.5.3. Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag
Képviselo-testiileti Osztaly

VII.5.4. Egészségiigyi, Szocialis és Munkahelyteremtési Bizottsag
Hatosagi és Szocialis Osztaly

Az egyiittes bizottsagi tilések munkéjanak adminisztraciojat jegyzoi utasitas szabalyozza.
V1I1.6. A Polgarmesteri Hivatal kapcsolattartasanak rendje

VII1.6.1. Belsé kapcsolattartas
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) dolgozoi értekezlet évente legalabb egy alkalommal,
b) eseti munkacsoport értekezlet sziikség szerint,
¢) munkaértekezlet osztalyvezetoknek,
d) osztalyértekezlet,
e) a Polgarmesteri Hivatal belsé honlapjan keresztiil napi informacio aramlas.

VII1.6.2. Kiilsé kapcsolatok
A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani a:
a) Kormanyhivatallal,
b) Magyar Allamkincstéarral
) megyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzoivel,
d) telepiilés ellatasat biztosité dnkormanyzati és tarsulasi intézmények vezetdivel,
e) kozszolgaltatasokban kozremiikodo egyéb szervekkel.

VII1.7. A Polgarmesteri Hivatal iligyfélfogadasi rendje:
VII1.7.1. A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje (kivéve az anyakonyvvezetoket):

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
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VIII.7.2. Az anyakonyvvezetok ligyfélfogadasi rendje:

hétfo 13.00 oratol — 16.00 oraig
kedd kizardlag halaleset anyakonyvezése 8.00 oratol — 12.00 oraig
szerda 8.00 oratol — 12.00 oraig

13.00 oratol — 16.00 oraig
csiitortok kizardlag haldleset anyakonyvezése — 8.00 oratol — 12.00 oraig
péntek 8.00 oratol — 12.00 oraig

VIIL7.3. A jegyzo és az aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
minden honap negyedik hétféi napjan  14-16 oraig

VIIL.7.4. A polgarmestert, az alpolgarmestert, a képvisel6t és a nem képviseld bizottsagi
tagot a hivatal iigyintézéi kotelesek tligyfélfogadasi idében soron kiviil fogadni és
igyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

VI11.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettséggel — jar6 — munkakoroket az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § és 4. §
alapjan a 3. melléklet tartalmazza.

VI11.9. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét belso utasitas szabalyozza.

VI111.10. Iratkezelés

VIII.10.1. Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §
(3) bekezdése, 27. § c) pontja és 52. § (1) bekezdése alapjan keriilnek megallapitasra. Az
iratok kezelésének altalanos kovetelményeit, az iratkezelés folyamatét, az irattarazas, a
selejtezés ¢és a levéltarba adas szabélyait a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabélyzata
tartalmazza.
VI11.10.2. Az egységes és szabalyszerti ligyiratkezelés felligyeletét a jegyzd latja el.
A jegyzOt az iratkezelés feliigyeletében tartos tavollét esetén a Képviseld-testiileti Osztaly
vezetdje helyettesiti.
VI11.10.3. A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleld osztott iratkezelési szervezetben latja el. Az iktatast az osztaly
mint szervezeti egység, a koztisztviseld a munkakori leirasban meghatarozott feladatként
végzi.
VII1.10.4. A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra
kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlesonzési jogosultsag a kdvetkezd:
a) a hivatal dolgozoi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz kapcsolodva,
b) a hivatal dolgozo6i nem a sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valo kdzremitkodéshez a jegyz6 jovahagyasaval,
c) a képviselo-testiilet tisztségviseldi, valamint az dnkormanyzat bizottsaganak tagjai
a feladatkoriikhoz és a hataskorgyakorlashoz kapcsolodoan
kolcsonodzhetnek ki iratot,
d) ajegyzé barmely iratot kik6lcsondzhet.
VI11.10.5. Az iratkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskoroket a 4. mellékiet tartalmazza.
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IX. Zaro rendelkezések

IX.1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata 2017. oktober 28-an 1ép
hatalyba.

IX.2. Hatalyat veszti a Képviselé-testiilet 257/2015. (X1.12.) hatarozataval jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Ozd, 2017. oktober 26.
Dr. Almasi Csaba

jegyz0

Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Ozd Varos Onkorméanyzatanak
Képviselo-testiilete a ........ /2017. (X.26.) hatarozataval hagyta jova.

Ozd, 2017. oktober 26.

Janiczak David
polgarmester

Mellékletek:

1. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok jegyzéke
2. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
3. melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
4. melléklet
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladat-és hataskorok
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1. melléklet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz

A Polgarmesteri Hivatal
alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

Magyarorszag Alaptorvénye

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tligyintézésrol €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

2015. évi CXXIIL. torvény az egészségiigyi alapellatasrol

2013. évi CXXII. térvény a mezo- és erd0gazdasagi foldek forgalmarol

2013. évi L. térvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

2012. évi CXLVIL torvény a kisadoz6 vallalkozasok tételes adojarol és a kisvallalati adorol
2012. évi XCIIL térvény a jardsok kialakitasarol, valamint egyes ezzel Osszefliggd torvények
modositasarol

2012. évi LXXVI. torvény egyes torvényeknek és torvényi rendelkezéseknek a jogrendszer
tulszabalyozottsaganak megsziintetése érdekében sziikséges technikai deregulacigjarol

2012. évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasrol

2012. évi V. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl szold torvénnyel Osszefliggd atmeneti,
modosuld €s hatalyat vesztd szabalyokrol, valamint egyes kapcsolddo torvények modositasarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CCIX. torvény a vizikdzmi-szolgaltatasrol

2011. évi CCIIL. térvény az orszaggyulési képviselok valasztasarol

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint
egyéb torvények modositasarol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviselok €s polgarmesterek valasztasarol

2010. évi XXXVIIL. térvény a hagyatéki eljarasrol

2010. évi . torvény az anyakonyvi eljarasrol

2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett ¢€lettarsi kapcsolatrol, az ezzel Osszefiiggd, valamint az
¢lettarsi viszony igazoldsanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl

2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérdl

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol

2007. évi CXXIIL. toérvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrdl

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdl

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
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2004. évi L. torvény a sportrol

2003. évi CXXXIII. térvény a tarsashazakrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérol

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl

2002. évi XLIII. torvény az egyszerusitett vallalkozoi adorol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2000. évi II. torvény az 6nallo orvosi tevékenységrol

1999. évi LXIIL torvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999. évi XLIII. torvény a temetokrol és a temetkezésrol

1998. évi LXVLI. torvény az egészségligyi hozzajarulasrol

1998. évi XXVIIL torvény az allatok védelmérdl és kiméletérol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésérol

1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl

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

1996. évi LXXXV. torvény az illetékekrdl szolo 1990. évi XCIII. torvény modositasardl,
valamint a hiteles tulajdonilap-masolat igazgatasi szolgaltatasi dijarol

1996. évi LXXXI. térvény a tarsasagi €s osztalékadorol

1996. évi LV. torvény a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miliszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

1996. évi XXV. torvény a helyi dnkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodasrol

1995. évi LIIL toérvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl

1994.¢évi LIIIL. torvény a birdsagi végrehajtasrol

1993. évi LXXVIIL torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993. évi III. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiiadorol

1991. évi XLIX. torvény a csddeljarasrol €s a felszdmolasi eljarasrol

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évd vagyontargyak oOnkorményzatok
tulajdonaba adasarol

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

1991. évi IV. torvény a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrdl

451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
257/2016. (VI11.31.) Korm. rendelet az dnkormanyzati ASP rendszerr6l
155/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet

a lakdépiilet épitésének egyszerl bejelentésérdl
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225/2015. (VIII. 7.) Korm. rendelet a veszélyes hulladékkal kapcsolatos egyes tevékenységek
részletes szabalyairdl

71/2015. (I1I. 30.) Korm. rendelet a kérnyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagi és igazgatasi
feladatokat ellato szervek kijeldlésérol

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol

385/2014. (XII. 31.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas végzésének
feltételeirdl

309/2014. (XII. 11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségekrol

290/2014. (X1.26.) Korm. rendelet a kedvezményezett jarasok besorolasarol

246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet az egyes hulladékgazdalkodasi 1étesitmények kialakitdsanak
¢s lizemeltetésének szabalyairdl

487/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet az épitésiigyi, az épitésfeliigyeleti és az orokségvédelmi
hatosagnal foglalkoztatott koztisztviselok ¢€s korménytisztviselok épitésiigyi vizsgajara ¢€s
szakmai tovabbképzésére vonatkozd részletes szabalyokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartisarol és ellendrzésérol

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

318/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a hulladéklerakédsi jarulék megfizetésérdl ¢és
felhasznalasanak céljairol

317/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltatd kivalasztasarol és a hulladékgazdalkodési
kozszolgaltatasi szerzédésrol

275/2013. (VII. 16.) Korm. rendelet

az épitési termék épitménybe torténd betervezésének és beépitésének, ennek sordn a teljesitmény
igazolasanak részletes szabalyairol

266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet

az épitésiigyi és az épitésiiggyel Osszefliggd szakmagyakorlasi tevékenységekrol

58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a vizikd6zmii-szolgéltatasrol szold 2011. évi CCIX. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

57/2013. (1. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhato egyes termeld és egyes szolgaltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl €s a bejelentés szabalyairol

10/2013. (I.21.) Korm. rendelet a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

314/2012. (XI.8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkdzokrdl, valamint az egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentéacios és Informaciés Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és
ellenérzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol

273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl

249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatdsokrol és
egyes illetménypotlékokrol

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol
119/2012. (V1.26.) Korm. rendelet a helyi Onkormanyzatok torvényességi feliigyeletének
részletes szabalyairol
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45/2012.(111.20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra ¢€s kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

31/2012.(111.7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol
30/2012.(1I1.7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetrl, a kozszolgalati tisztvisel6t ¢€és a munkaltatot terheld egyes
kotelezettségekrdl, valamint a tAvmunkavégzésrol

29/2012.(111.7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eléirasairol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

353/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az addssagot keletkeztetd tigyletekhez torténd hozzajarulés
részletes szabalyairdl

174/2011.(VIIL31.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgarol

102/2011. (VI1.26.) Korm. rendelet a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményérol

23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet a zenés tancos rendezvények mukodésének biztonsagosabba
tételérol

41/2010.(I1.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol és forgalmazasarol
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Program
adatgytijtéseirdl 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 és a megyei dvezetek
tertileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi szervek korérdl és
az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasanak részletes
feltételeirdl €s a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és a
teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

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

55/2009. (III. 13) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozpontokrol
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szara ndvények védelmérdl

221/2008. (V1. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekli védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

176/2008. (V1.30.) Korm. rendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek tantsitasarol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes flirdovizek mindségi kovetelményeirdl, valamint
a természetes flirdohelyek kijeldlésérdl és iizemeltetésérdl

67/2008. (II1. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatdosagarol szolod
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

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

382/2007. (XI1.23.) Korm. rendelet a villamosenergia-ipari épitésiigyi hatosagi engedélyezési
eljarasokrol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj €s rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
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257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljardsokban elektronikusan gyakorolhato
eljarasi cselekmények szabdlyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

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

343/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatdsadgok kijeldlésérdl
¢s miikodési feltételeirdl

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairol
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények adgazati azonositojarol és orszdgos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatds engedélyezésérdl €s a szocidlis
foglalkoztatasi timogatasrol

63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és
megallapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

314/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kornyezeti hatdsvizsgalati ¢és az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora
vonatkoz6 részletes szabalyokrol

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

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatisi hatésdgi eljardsban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgylijt6-gazdalkodas egyes szabalyairdl

220/2004. (VI11. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérdl

173/2003. (X.28) Korm. rendelet a nem izleti céli kozdsségi, szabadidds szallashely-
szolgaltatasrol

96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos
feltételeirdl, valamint a miikdési engedélyezési eljarasrol

271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi birsag mértékeérdl, valamint
kiszabasanak és megallapitdsdnak modjarol

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

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbodl
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési Onkorményzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- €s hataskoreirdl
35/1998.(11.27.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi szakvizsgarol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatdsagi jogkdr gyakorlasarol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatdsok téritési
dijarol
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147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkorméanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének
megallapitasarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek ¢és a koztarsasagi
megbizottaknak a koézmilvelddési, kozgyljteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatési feladat- és hataskoreirdl

41/2015. (VIL.15.) BM rendelet az 4allami ¢s Onkormanyzati szervek -elektronikus
informéciobiztonsagarol szold 2015. évi L. térvényben meghatdrozott technoldgia biztonsagi,
valamint a biztonsagos informatikai eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba ¢€s
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé kovetelményekrol

32/2014. (V. 19.) KIM rendelet az anyakdnyvezési feladatok ellatdsanak részletes szabalyairol
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjér6l

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartdsban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszamolasi modjarol

72/2013. (VIIL 27.) VM rendelet a hulladékjegyzékrol

78/2012.(XI1.28.) BM rendelet az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

23/2012. (IV.25.) KIM rendelet az onkorményzati rendeleteknek és a jegyzOkonyveknek a
fovarosi és megyei kormanyhivatalok részére torténd megkiildésének rendjérol

29/2010.(XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

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

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

33/2007. (XI1.23.) PM rendelet az ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgaltatasi rendjérdl és
az adatszolgaltatas igazgatasi szolgaltatasi dijarol

7/2006. (V. 24) TNM rendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek meghatarozasarol

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

47/2004. (V. 11.) ESZCSM rendelet az egészségligyi ellatas folyamatos muikodtetésének egyes
szervezési kérdéseirdl

45/2004. (VI11. 26.) BM-KvVM egyiittes rendelet

az épitési és bontasi hulladék kezelésének részletes szabalyairol

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

70/2003. (VI. 27) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes
betegségeinek megeldzésérdl €s lekiizdésérdl

4/2000.(11.25.) EiiM. rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0jtoé szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodéstik
feltételeirdl

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1)
2)
3)

4)

4)

5)

6)

7)

3. melléklet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Jegyzo
Aljegyz6
Képviselo-testiileti Osztaly
osztalyvezetd
osztalyvezet6-helyettes
Hatosagi és Szocialis Osztaly
a) osztalyvezetd
b) osztalyvezetd-helyettes
C) altalanos igazgatasi csoportvezetd
d) épitéshatosagi csoportvezetd
e) szocialis csoportvezetd
) igazgatasi ligyintéz6
g) anyakonyvvezet6
h) hagyatéki ligyintézo
i) épitésligyi iigyintézo
J) szocialis ligyintéz6
Belso Ellenérzési Csoport
a) belso ellendrzési csoportvezetd
b) bels6 ellendr
Gazdasagi Osztaly
a) osztalyvezetd
b) osztalyvezetd-helyettes
c) koltségvetési csoportvezetd
d) gazdalkodasi csoportvezetd

2007.
2007.

2007.
2007.

2007.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.

2007.
2007.

2007.
2007.
2007.
2007.

évi CLIL
évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL

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

évi CLIL
évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL

e) varosiizemeltetési és gazdasagi csoportvezetd

f) adoiigyi csoportvezetd

g) pénziigyi tigyintézé

h) koltségvetési ligyintéz6

i) adoligyi ligyintézo
Telepiilésfejlesztési Osztaly

a) osztalyvezetd

b) osztalyvezetd-helyettes

2007.
2007.
2007.
2007.
2007.

2007.
2007.

C) beruhézasi és fejlesztési csoportvezetd

2007.

évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL

évi CLIL

d) vagyonhasznositasi és cégfeliigyeleti csoportvezetd

e) kozbeszerzési ligyintézo

2007.

Uzemeltetési és Informatikai Osztaly

a) osztalyvezetd
b) osztalyvezetd-helyettes

2007.
2007.

évi CLIL
2007. évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL

(98]

tv.
tv.

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

(O8]

(O8]

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

tv.
tv.

(98]

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

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

W W W W W W W W WW

(O8]

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

tv.
tv.

(98]

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

tv.
tv.
tv.
tv.

W W W W

tv.
tv.
tv.
tv.
tv.

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

LW W W W W

(8]

tv.
tv.

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

(8]

(8]

. § (1) bek. c., pontja

tv.

(8]

. § (1) bek. c., pontja
. § (1) bek. b., pontja

tv.
tv.

(98]

tv. 3. § (2) bek. d., pontja
tv. 3. § (2) bek. d., pontja



4. melléklet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelés szervezeti 335/2005. (XI1. 29.)
rendjének  meghatdrozasa, a Korm. rend. 3. § Jegyzo
szabalyzat elkészitése, modositasa
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari terv 335/2005. (X11. 29.) Jeovzd
: 3 2)Z0
évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)
Az iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.)
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Jegyzo
Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az  alkalmazott 335/2005. (XI1. 29.) )
informatikai eszkozok és Jegyzo
. . L Korm. rend. 5. §
eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eljarasok
kozott
Az iratok szakszerli és Jegyzo
biztonsagos megorzésére 335/2005. (XII. 29.)
alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. §
miikodtetése
A’Z ' 1ratkeze.les}'162, szuksege§ 335/2005. (XI. 29.) Jegyzo
targyi, technikai ¢és személyi Korm. rend. 5. §
feltételek biztositasa, feliigyelete ' T
Az iratkezelés — jogszabalyban, és Jegyzo
a - hivatal o iratkezelesi 335/2005. (XI1. 29.)
szabalyzataban meghatarozott
R . . Korm. rend. 6. §
kovetelmények szerinti —
megszervezese

Az iratkezelés felligyelete:

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést
végzOk  szakmai  képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési  segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl: iktatokdnyv)

Az iratok és az adatok védelmével 335/2005. (XI1. 29.)  Jegyzd, mint az iratkezelés
kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. § feliigyeletével megbizott

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §
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Az iratkezelés megszervezése

Nyilvantartés vezetése a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol

Bizottsag kijelolése az
iratselejtezésre

Iratmegsemmisités

Nem selejtezhetd iratok illetékes
levéltarnak adasa

Az iratkezelés
megvaltoztatasa

rendjének

vezetd

Jegyzo, mint az iratkezelés
335/2005. (XI1. 29.)  feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 16. § vezetd

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 54. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
335/2005. (XII. 29.) feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 64. § (1) vezeto

335/2005. (XI1. 29.) Jegyzo
Korm. rend. 64. § (4)

1995. évi LXVI
torvény

9. § (1) bekezdés g) Jegyzo
pont
335/2005. (XI1. 29.) Jegysb

Korm. rend. 68. § (1)
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