Ozd Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
131/2017. (X.26.) hatarozata
az Ozdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

Ozd Varos Onkorményzaténak Képviseld-testiilete a fenti elOterjesztést megtargyalta és a
kovetkezd hatarozatot hozta:

1. Ozd Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete az Ozdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerint hagyja jova.

2. Hatalyat veszti a Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozddasianak
atalakitasarol szolé 234/2015.(IX.24.) hatdrozat, valamint az Ozdi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatarol sz616 257/2015. (XI.12.) hatarozat.

Felels: a hatarozat végrehajtasaért Ozd Varos Jegyzbje
Hatérid6: dontést kovetden azonnal

K. m.f.

Q,\\\.‘;‘L,-’"\/\
Dr. Almasi C ,‘aba
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1. melléklet a 131/2017. (X.26.) hatdarozathoz

Ozdi Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miitkddési Szabdlyzata

Ozd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az Ozdi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikédési Szabdlyzatit az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5)
bekezdésében, valamint az 4llamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarél  szolo
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében elbirtak figyelembevételével —
tekintettel a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvényben
foglaltakra is —a kovetkezdk szerint hagyja jova.

L
A Polgdrmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa

L.1. Ozd Varos Onkorményzata hivatalinak neve
A hivatal megnevezése: Ozdi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

1.2. A Polgirmesteri Hivatal székhelye 3600 Ozd, Véroshéz tér 1.

1.3. Az alapitdsra vonatkozé adatok

Torzskényvi azonosito szama: 350086

Az alapité okirat kelte: 2014. méjus 28.
Az alapité okirat szdma: 81/2014. (V.28.)
Az alapitas idopontja: 1990. oktober 24.

LI.4. A Polgdrmesteri Hivatal jogallisa
A Polgarmesteri Hivatal az allamhéztartasi tSrvény alapjén 6nallo gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv, jogi személy, melynek feladata — tekintettel arra, hogy a
Magyarorszag helyi nkormanyzatairél sz6l6 torvény szerint valamennyi tulajdonosi- €s
gazdélkodasi jog, valamint az $nkorményzati vagyonnal valé rendelkezesi jog a képviselo-
testiiletet illeti meg — az 6nkorményzati gazdalkodas végrehajtasara terjed ki.

1.5. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete
A gazdasagi szervezet feladatait a Gazdasagi Iroda latja el. A gazdasagi szervezet vezetdje
Kovécs-Hagyé Zoltan, a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly vezetoje.

L6. A Polgirmesteri Hivatalhoz rendelt, ondll0 gazdasigi szervezettel nem rendelkezo

koltségvetési szerv )
Ozd Varosi Rendészet (3600 Ozd, Zrinyi ut 5.)

L.7. A Polgarmester Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6inek lenyomatat, valamint a bélyegz6hasznalati
rendet belsd szabalyzat tartalmazza. A bélyegzok nyilvantartdsa a szabélyzatban foglaltak
szerint térténik.



I1.
A Polgirmesteri Hivatal altal ellitandé feladatok

I1.1. A Polgirmesteri Hivatal altalanos feladatai:

IL1.1. A képviselo-testiilet €s a bizottsdgok, a polgdrmester €s a jegyz6 tevékenységével
kapcsolatos &nkormdanyzati és dllamigazgatisi dontés-el6készitd, valamint a
dontések végrehajtasat szervez6 feladatok ellatésa.

I.1.2. A helyi onkormanyzati képviselok €s az orszaggylilési képviseld munkajanak
segitése, egylittmikodes a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal.

II.1.3. Az éllami és tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kdzszolgaltatist végzd
szervekkel val6 egytlittmikdés.

I1.1.4. Ozd Kistérség Tobbcéla Téarsuldsa (a fovdbbiakban: Térsulds) munkaszervezeti
feladatainak ellatasa.

IL.2. A Polgirmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
besorolasa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése

funkciészam

011130 Onkorményzatok és Snkormdanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatds

016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

044310 Epitésiigy igazgatasa

081071 Udiil6i szélldshely-szolgéltatés és étkeztetés

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok jegyzékét az 1. melléklet

tartalmazza.
III.
A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése

IIL1.A Polgirmesteri Hivatalt Ozd Varos Onkorményzaténak Polgérmestere (a tovdbbiakban:
polgdrmester) irdnyitja a képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat hatéskorben. A
Polgarmesteri kabinet a képviselo-testiilet és bizottsdgai dontéseinek el6készitéséhez,
valamint a polgarmester tevékenységéhez kdzvetleniil kapcsolodé feladatokat 1at el.

II1.2.A Polgarmesteri Hivatalt Ozd Véaros Onkorményzatanak Jegyzdje (a tovdbbiakban: jegyzd)
vezeti.

IIL.3. A Polgarmesteri Hivatal irodakra, az irodak osztdlyokra tagozédnak. Az osztalyok 6nalld
csoportokbol, illetve csoportba nem osztott iigyintéz6kbol édllnak. Kozvetlen jegyzoi
irAnyitds ald tartozik a jogtanicsos, a Belsd ellendrzési csoport és a Kozdsségi
palyazatfejlesztési csoport. Az osztalyokat osztalyvezetdk, a csoportokat osztilyvezeto-
helyettesek vagy csoportvezetok vezetik. Az osztalyvezetd — a kdzszolgalati tisztviselokrl

2



sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény 236.§ (5) bekezdés c) pontjdnak megfeleléen —

foosztalyvezet6-helyettesi, az osztalyvezet6-helyettes osztalyvezetdi szintnek megfeleld
vezetd beosztast koztisztviseld.

II1.4. A hivatali szervezet tagozédasa:

I11.4.1. Jegyz6, aljegyzo

I11.4.2. Jegyzéi Iroda

[11.4.2.1. Képviselo-testiileti Osztaly
111.4.2.1.1. Osztalyvezetd
[11.4.2.1.2. Osztalyvezet6-helyettes
I11.4.2.1.3. Csoportba nem osztott tigyintézok

I11.4.2.2. Hatdsagi és Szocialis Osztaly
I11.4.2.2.1. Osztalyvezetd
111.4.2.2.2. Osztalyvezet6-helyettes
[11.4.2.2.3. Altaldnos igazgatési csoport
111.4.2.2.4. Epitéshatosagi csoport
1I1.4.2.2.5. Szocialis csoport

I11.4.2.3. Jogtanacsos

I11.4.2.4. Bels6 ellen6rzési csoport

111.4.2.5. Kozosségi palyézatfejlesztési csoport

111.4.3. Gazdasagi Iroda
I11.4.3.1. Pénziigyi és Gazdaségi Osztaly
I11.4.3.1.1. Osztalyvezetd
I11.4.3.1.2. Osztalyvezeté-helyettesek
I11.4.3.1.3. Koltségvetési csoport
I11.4.3.1.4. Gazdalkodéasi csoport

I11.4.3.1.5. Varosiizemeltetési és gazdasagi csoport
111.4.3.1.6. Addesoport

I11.4.3.2. Telepiilésfejlesztési Osztaly
[11.4.3.2.1. Osztalyvezetd
I11.4.3.2.2. Osztalyvezeto-helyettes
111.4.3.2.3. Beruhazasi és fejlesztési csoport
I11.4.3.2.4. Vagyonhasznositasi és cégfelligyeleti csoport

I11.4.3.3. Uzemeltetési és Informatikai Osztaly
I11.4.3.3.1. Osztalyvezetd
111.4.3.3.2. Osztalyvezetd-helyettes
111.4.3.3.3. Informatikai csoport
I11.4.3.3.4. Uzemeltetési csoport

II1.4.4. Integralt kockazatkezelési felelds

IIL.5. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrajat a 2. melléklet tartalmazza.



IV.1.

Iv.2.

Iv.3.

IV.
A feladat-és hataskorgyakorlids médja

A polgirmester Polgarmesteri Hivatal irdnyitdsdval kapcsolatos feladatai

IV.1.1. A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait és az Onkormanyzati tevékenységet segité munkdajat, beleértve a
polgarmester tevékenységének segitését, a képviselok munkajanak tamogatasat,
valamint a bizottsagok elnokei altal kért hivatali kozremiikodést.

IV.1.2. A jegyzd javaslatara eloterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatdrozéasara.

IV.1.3. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében.

IV.1.4. A jegyzd javaslatara kinevezi az aljegyzot.

IV.1.5. A hataskorébe tartozd iligyekben szabilyozza a kiadmanyozis rendjét, egyes
tigyekben a kiadményozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhdzhatja.

IV.1.6. Meghatérozza azt, hogy mely munkakorék vonatkozésaban kivan egyetértési jogot
gyakorolni a kinevezés, a felmentés, a vezetéi megbizas, a vezet6i megbizds
visszavonasa, a jutalmazas vonatkozasaban.

IV.1.7. Rendszeresen tajékozédik a Polgdrmesteri Hivatal dnkorményzati munkat segito
tevékenységérol.

A jegyzd feladatai

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

IV.2.2. Vezeti a Tarsulds munkaszervezetet.

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 elndkokkel az dnkormanyzati és a bizottsagi tevékenységiik
segitése érdekében.

IV.2.5. Folyamatosan kapesolatot tart a szervezeti egységek vezetéivel.

[V.2.6. Feladat- és hataskorében szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

[V.2.7. Képviseli a Polgarmesteri Hivatalt.

IV.2.8. Gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl.

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

IV.2.10. Biztositja a megfeleld szinvonalt szakmai munkat.

IV.2.11. Felelds a Polgdrmesteri Hivatal jogszeri miikodéséért.

Az aljegyzé feladatai

IV.3.1. Tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot.

IV.3.2. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz0 esetenként megbizza.

IV.3.3. Koordindlja a Tarsuldssal kapcsolatos feladatok ellatasat, kozremikodik
dontéseinek eldkészitésében, részt vesz az iiléseken, figyelemmel kiséri a dontések
végrehajtasat. )

IV.3.4. Koordindlja és szakmailag iranyitja Ozd Véaros Onkorméanyzata (a tovdbbiakban:
Onkormanyzat), a Polgdrmesteri Hivatal, valamint a Tarsulas kozbeszerzéseit.
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IV.3.5. A jegyz6 dontése alapjan ellatja az Ozdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
térvényességi felligyeletét.

IV.3.6. Kézrem(ikodik az Onkorményzatot érinté katasztrofavédelmi és polgari védelmi
feladatok ellatasaban, segiti a polgdrmester ezzel kapcsolatos tevékenységét.

IV.3.7. Felel6s a fentiekben meghatarozott feladatok szakszerti ellatasaért.

IV.4. A jogtandcsos feladatai

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

IV.4.2. Okiratszerkesztés.

IV.4.3. Jogi ligyekben tandcsadas a Képvisel§-testiilet és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei részére.

IV.4.4. Felel6s a fentiekben meghatarozott feladatok szakszer(i ellatasaért.

IV.5. Az integralt kockazatkezelési felelos feladatai

IV.5.1. A Polgérmesteri Hivatal minden tevékenységére kiterjedéen biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korli azonositasat, azok értékelését.
IV.5.2. Felel6s a fentiekben meghatérozott feladatok szakszerti ellataséért.

IV.6. Az osztilyvezetik feladatai

IV.6.1. Vezetik az osztalyt.

IV.6.2. Kozvetleniil iranyitjak, felligyelik és ellendrzik a csoportvezetok, tigyintézok és
tigykezel6k tevékenységet.

IV.6.3. Gondoskodnak az osztalyhoz tartozé dolgozék munkakéri leirdsainak naprakészen
tartasarol, teljesitményértékelés €s mindsités elkészitésérol.

IV.6.4. Tevékenységi teriiletiiket illetben gondoskodnak az onkorményzati rendeletek,
hatarozatok, el6terjesztések szakszert, alapos €s torvényszer(i elokészitésérol és azok
szignalasardl, a déntések végrehajtasanak megszervezésérol.

IV.6.5. Kozremikodnek az intézmények irdnyitdsdval, gazdaségi tarsasdgok esetében az
alapitoi (vagy tulajdonosi) jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontések el0készit€ésében,
a végrehajtas megszervezeésében.

IV.6.6. Képviselik az osztalyt, t4jékoztatdst adnak, illetve beszdmolnak annak
tevékenységérol.

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

IV.6.8. Gyakoroljak a jegyz6 A&ltal atruhdzott — a Kozszolgalati Szabalyzatban
meghatarozott - hataskorben az osztaly dolgozoéi felett az egyéb munkéltatdi jogokat.

IV.6.9. Gyakoroljak az osztalyon keletkezett {igyiratok tekintetében a kiadmanyozasi jogot.

IV.6.10. Segitik a polgarmestert és a tisztségviseloket feladataik ellatasaban, tevékenységi
teriiletiikrol informéciot adnak a polgarmester részére a lakossagi tdjékoztatas
megszervezéséhez.

IV.6.11. Szakteriiletiikhoz tartozd képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitése soran a
szignalast megeldzoen kotelesek egyeztetést lefolytatni a polgarmesteri kabinettel.

IV.6.12. Részt vesznek a Képviselo-testiilet tilésein, valamint a feladatkoriikkel §sszefliggd
napirendeknél a bizottsagok iilésein, és tevékenységi koriiket illetden a sziikséges
tajékoztatast megadjak.

IV.6.13. Az osztalyvezetok csak eseti jelleggel jarhatnak el a Polgarmesteri Hivatal
képvisel6jeként a feladat- és hatdskoriikhoz kdzvetleniil kapesolddé tigyekben.



IV.6.14. Felelések az osztidly munkéjéért, jogszeri miikodéséért, az osztalyok kozotti
folyamatos informécié d4taddsért, az egységes Polgarmesteri Hivatal munkéjat
elosegitd, az egyes osztalyok egylittmiikodését biztositd kapcesolattartasért.

IV.7. Az osztilyvezeto-helyettesek feladatai

IV.7.1. Tavolléte esetén helyettesitik az osztalyvezetdt.

IV.7.2. Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az osztalyvezeté megbizza Oket.
IV.7.3. Gyakoroljak az osztalyvezeto altal rajuk ruhazott feladat- €s hataskoroket.
IV.7.4. Felel6sek a fentiekben meghatarozott feladatok szakszert ellatasaért.

IV.8. A csoportvezetok feladatai

IV.8.1. Gyakoroljak az osztalyvezetd altal rajuk ruhazott feladat- €s hataskoroket.

IV.8.2. Feladatukhoz, tevékenységi koriikhoz tartozéan folyamatosan kapcsolatot tartanak,
egytittmiikddnek a hivatal mas csoportjaival, tigyintézoivel.

IV.8.3. Képviselik szaktertiletiiket a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok iilésein.

IV.8.4. Felelések a csoport munkéjaért, az ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkaszervezésért, a helyettesités megszervezéséért.

IV.9. Az iigyintézok feladatai

IV.9.1. A jogszabalyban meghatérozott hataskorrel rendelkezd iigyintézd gyakorolja a
hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabdlyok
szamara el6irnak.

IV.9.2. A Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzé feladat- s hataskorébe tartozd
iigyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazéds esetén kiadmanyozasa, a
végrehajtas szervezése.

1V.9.3. Felel6sek a fentiekben meghatarozott feladatok szakszer( ellatasaért.

IV.10. Az iigykezel6k feladatai

IV.10.1. Az tigykezeldk a munkakori leirasban részitkre megéllapitott és a vezetd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok és
{igyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzik.

IV.10.2. Feleldsek a fentiekben meghatarozott feladatok szakszerti ellatasaért.

IV.11. A munkavallalok feladatai
IV.11.1. Munkakori leirdsukban foglaltak szerint segitik az Ugyintézéi és Ugyviteli
feladatok ellatasat.
IV.11.2. Feleldsek a fentiekben meghatarozott feladatok szakszer( ellatasaért.

V.
A Jegvzdi Iroda feladatai

V.1. Képviselo-testiileti Osztaly

V.1.1. Képviseli-testiilet miikidésével kapcsolatos feladatok

V.1.1.1. Ellatja a képviselé-testiilet, valamint az Oktatdsi, Kulturdlis és Sport Bizottsag
miikodésével kapcsolatos elokészitd feladatokat, ennek keretében az illetékes szervezeti
egységek adatszolgaltatisa alapjan Osszedllitja az {ilések meghivojat, gondoskodik az



tilések lebonyolitasarol, a jegyzkdnyvek elkészitésérdl és a hatarozatok nyilvéantartasarol.
Feladatkoréhez kapcsoléddan kézremiikodik a hatdrozatok végrehajtasiban.

V.1.1.2. Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél és Nemzeti Jogszabdlytarba vald
feltSltésérdl, a képviselS-testiileti eldterjesztések, jegyzOkonyvek ¢és hatdrozatok
onkormanyzati honlapon torténd megjelentetésérél, valamint a jegyzékdnyvek Borsod-
Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal (a rtovdbbiakban: Korményhivatal) részére
torténd megkiildésérol.

V.1.1.3. Ellatja a tisztségviselk munkéjaval osszefiiggd adminisztrativ feladatokat.
V.1.1.4. Segiti a képviselok tevékenységét, kozremikodik lakossagi forumok, fogadoorak
szervezésében.

V.1.1.5. Elékésziti a képviselo-testiilet és a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak tervezetét.

V.1.1.6. Részt vesz a valasztasok, népszavazasok, népszamléldsok, valamint a birésagi
lndkok vélasztasanak lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

V.L.1.7. Nyilvantartja az énkormanyzat ltal alapitott koltségvetési szervek, intézmények,
gazdasagi tarsasagok alapito okiratat, valamint szervezeti-és miikidési szabalyzatat.
V.1.1.8. Kezeli és 6rzi a Képviseld-testiilet tagjainak vagyonnyilatkozatat.

V.1.1.9. Koordindlja a polgérmester jogszabdlyban meghatérozott, honvédelemmel és
katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatait, tovabba a vizgazdalkodassal sszefliggd
védelmi jellegii feladatokat.

V.1.2. Humdnpolitikai feladatok

V.1.2.1. Elldtja a jegyz0 hataskorébe tartozd koztisztviseloket, kozalkalmazottakat és
munkavéllalokat érintd munkaltatéi jogok gyakorldsdval kapesolatos —el8készitd
feladatokat, dontésre elokésziti a személyi- és munkatigyeket.

V.1.2.2. Elékésziti az Onkormanyzati intézményvezetOket érintd munkaltatéi jog
gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket, dontéseket és ellendrzi az adott szakteriiletért
felelds szervezeti egységek altali végrehajtast.

V.1.2.3. Az adott szakteriiletért felelés szervezeti egység egyiittmiikodésével eldkésziti az
intézményvezetdi palyazatokkal, kinevezésekkel, megbizasokkal kapcsolatos képviseld-
testiileti eldterjesztéseket.

V.1.2.4. Kozremilkddik a polgarmester hatdskorébe tartozo, Startprogram Iroda
munkavallaléit  érinté munkaltatéi jogok gyakorldsdval kapcsolatos —el6készitd
feladatokban.

V.1.2.5. Nyilvantartja a személyi anyagokat, vezeti a kozszolgalati alapnyilvéntartast,
valamint a koztisztviselok teljesitményértékelési iratait.

V.1.2.6. Ellatja a hivatali dolgozokat érintd munkaiigyi tervezési munkakat, elkésziti a
koltségvetéshez, beszdmolShoz, zardshoz a munkaiigyi adatszolgaltatést.

V.1.2.7. Elkésziti a koztisztviseloket érintd Jegyzoi, Polgarmesteri és egyiittes utasitasok
tervezetét, részt vesz egyéb szabalyzatok eldkészitésében.

V.1.2.8. Gondoskodik a nyilatkozattételre koteles koztisztviseldi és hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat 6rzésérol, az adatkezelés jogszertiségérol.

V.1.2.9. Sziikség esetén elokésziti a koztisztvisel6i munkakorsk palyaztatasat, lebonyolitja
a palyézati eljarasokat.

V.1.2.10. Ellatja a dolgozok képzésével és tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,
elkésziti a tanulmanyi szerzodéseket.

V.1.2.11. Kézremiikddik a teljesitményértékelések lebonyolitasdban.

V.1.2.12. Ellatja az Onkormanyzati kitlintetések odaitélésével kapcsolatos elékészitd
feladatokat, nyilvantartast vezet a kitiintetettekrél.



V.1.2.13. Segiti a hivatalvezetés feladatainak gyakorlasat és adminisztracios munkéjat.
V.1.2.14. Kozremikodik az 6nkormanyzati rendezvények, tinnepségek eldkészitésében, a
nemzetkozi kapcsolatokkal dsszefliggd szervezési feladatokban.

V.1.2.15. A huménpolitikai vezetd csak eseti jelleggel jarhat el a Polgarmesteri Hivatal
képviseltjeként a feladat- és hataskéréhez kdzvetleniil kapesolodo tigyekben.

V.1.3. Kozneveléssel, miivelédéssel, kultiirdval és sporttal kapcsolatos onkormdnyzati
Seladatok

V.1.3.1. El6késziti a Képviselo-testiilet, valamint az Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsdg
kéznevelési, miivelddési, kulturalis és sport targyd dontéseit.

V.1.3.2. Ellatja az énkormanyzat &ltal fenntartott koznevelési €s miivelodési intézmények
(@ tovabbiakban: Agazati intézmények) szakmai felligyeletét, ennek keretében
kozremikodik azok létesitésével, atszervezésével, megsziintetésével és feliigyeletével
kapcsolatos feladatokban.

V.1.3.3. Kézremtikodik az 4gazati intézmények alapité okiratainak, valamint szervezeti-€s
miikodési szabalyzatainak jovahagyéaséra vonatkozo képviselé-testiileti elterjesztések
el6készitésében.

V.1.3.4. Részt vesz az agazati intézményvezetdket érintd - munkaltatéi jog gyakorlasaval
kapcsolatos - intézkedések, dontések elokészités€ében €s végrehajtaséban.

V.1.3.5. Kozremiikodik a koznevelés céljait szolgalé onkorményzati pénzeszkozok
felosztasi iranyainak és aranyainak meghatdrozasaban. valamint az dgazati intézmeények
koltségvetésének varosi szintli elokészitésében.

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

V.1.3.7. Osszehangolja a koznevelési intézmények mikodését, segiti azok tevékenyseégét,
tAmogatja és segiti a varosi szintli koznevelési rendezvények szervezését, lebonyolitasat.
V.1.3.8. Igény esetén segiti a nem dnkormanyzati intézmények: egyhazak, civil s ifjisagi
szervezetek oktatdssal kapcsolatos tevékenységet.

V.1.3.9. Segiti a varosi ¢vodapedagdgusok képzését, tovébbképzését és a szakmai
munkakdzosségek munkajat.

V.1.3.10. Koordinlja, kezdeményezi, elokésziti az dgazatban dolgozd helyi és magasabb
szint kitiintetési és elismerd cimek odaitéléset.

V.13.11. Kozremitkodik a koznevelési intézmények mds szervek altal torténd
igénybevételi lehetdségének kidolgozaséaban, €s a téritési dijak megéallapitaséban.

V.1.3.12. Kapcsolatot tart az 4gazatban miikddé érdekképviseleti szervezetekkel,
onszervezddd csoportokkal az 4gazatot érintd feladatok megvaldsitasa érdekeben.

V.1.3.13. Késziti és nyilvantartia a kozneveléssel kapcsolatos —statisztikdkat,
mutatészamokat.

V.1.3.14. Koordinalja és segiti az 6vodak szakmai paly4zatait.

V.1.4. Ozd Kistérség Tébbcélu Tdrsuldsa miikodésével kapcsolatos feladatok

V.1.4.1. Osszedllitja és az eldterjesztésekkel egyiitt tovabbitja a Tarsulasi Tandcs és szervei
részére az {ilések meghivojat.

V.1.4.2. A Tarsulasi Tancs és szervei iilésein biztositja a technikai feltételeket, az tlésrol
jegyzOkonyvet készit.

V.1.4.3. Nyilvéntartja a tarsulds szerveinek dontéseit.



V.2. Hatésagi és Szocialis Osztaly

V.2.1. Altaldnos igazgatisi feladatok

V.2.1.1. Miikddési engedélyek kiadédsaval, modositasaval, visszavonasaval, visszaadasaval,
bejelentés koteles tevékenységek nyilvantartisba vételével és valtozasainak intézésével,
V.2.1.2. telepengedélyek kiadaséval, megsziintetésével, médositisaval, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vételével és valtozasainak intézésével,

V.2.1.3. tizlet nyitvatartsi idejének modositasaval,

V.2.1.4. szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsdval, nyilvéantartdsba vételével,
valtozasainak intézésével,

V.2.1.5. nem lizleti c€lu, kbzosségi szabadidds szallashely szolgaltatdsaval,

V.2.1.6. piacok, vasarok nyilvantartisaval,

V.2.1.7. birtokvédelemmel,

V.2.1.8. talalt targyak kezelésével,

V.2.1.9. hagyatéki eljarassal,

V.2.1.10.hatésagi bizonyitvany kiadédsaval,

V.2.1.11 hirdetmények kifliggesztésével,

V.2.1.12.vadkarokkal

kapcsolatos feladatokat lat el.

V.2.1.13. Vezeti a méhcsaladok bejelentési kotelezettségére vonatkozd és a meéhek
vandoroltatdsaval kapcsolatos nyilvantartast, értesiti a méhészeket a bejelentett
vegyszeres novényvédelmi munkakrol.

V.2.1.14. Megkeresésre eloterjeszti az allatorvosi korzet kialakitdsarol a Képviselo-testiilet
véleményét.

V.2.1.15. Ellatja az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIL. térvény altal
jegyz06i hataskorbe utalt feladatokat.

V.2.1.16. Ellatja a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsardl és forgalmazasardl szolo 41/2010.
(I1.26.) Kormanyrendelet altal jegyzoi hataskorbe utalt feladatokat.

V.2.1.17. Gyamhatosagi ¢s birdsdgi megkeresésre kiskoruakat érinté {igyekben
kornyezettanulményt készit.

V.2.1.18. Ellatja a kozteriiletek haszndlatardl és a kdzosségi egyiittélés egyéb alapvetd
szabalyairdl szolo 16/2015. (X.30.) 6nkormanyzati rendeletben foglaltak megsértése miatt
kiszabando kozigazgatasi birsagolassal kapcsolatos feladatokat.

V.2.1.19. Ellatja az anyakdnyvi eljarasrél sz6lé 2010. évi I. térvényben, valamint az
anyakonyvezési feladatok ellatisanak részletes szabalyairdl szolo 32/2014. (V.19.) KIM
rendeletben meghatdrozott mddon az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

V.2.2. Epitési igazgatdsi feladatok

V.2.2.1. Ellatja az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szol6 az 1997. évi LXXVIIL
torvény ¢és az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérol és miikodési
feltételeirdl szoldé 343/2006. (XII. 23.) Korményrendelet alapjan épitéstigyi hatosagi
jogkorben Ozd vérosban és tovabbi 16 telepiilésen teljes korfien az 1. foku épitésiigyi
hatéségi feladatokat.

V.2.2.2. Mas hatésagok eljarasaiban épitésiigyi szakhatésdgként miikddik kozre.

V.2.2.3. T4jékoztatast ad az épittetdknek, a tervezoknek, kivitelezoknek a helyi épitési
eléirasokrol.

V.2.2.4. El6késziti az 0zdi martinsalak felhaszndldsdval késziilt lakoépiiletek
tulajdonosainak  kérenyhitésér6l  sz6l6  40/2003. (II1.27.) Kormanyrendeletben
meghatérozott karenyhitésekre vonatkozd déntéseket.
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V.2.2.5. Ellatja a miszaki nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatokat, végzi a

{)qgszabélyokban eldirt nyilvantartasok vezetését, rendszeres statisztikai adatszolgaltatast
1ztosit.

V.2.2.6. Ellatja a kozteriiletek hasznalatarol és a kozdsségi egylittélés egyéb alapvetd
szabalyairol szolé 16/2015. (X.30.) oOnkorméanyzati rendeletben a hdazszamok
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

V.2.2.7. Ellatja a kodzponti cimregiszterrdl és cimkezelésrdl szolo 345/2014. (XIL.23.
Korményrendeletben eloirt feladatokat.

V.2.2.8. Vezeti a kozteriiletek haszndlatarol és a kdzosségi egylittélés egyéb alapvetd
szabalyairél sz616 16/2015. (X.30.) énkormanyzati rendeletben foglaltak alapjan Ozd varos
kozteriiletnév-jegyzékét.

V.2.3. Szocidlis igazgatdsi feladatok

V.2.3.1. Pénzbeli és természetben nyujtott telepiilési tdmogatésokrol szl6 4/2015. (11.20.)
dnkormdanyzati rendeletben meghatarozott,

V.2.3.2. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasaval kapcsolatos,

V.2.3.3. kiztemetés elrendelésével kapcsolatos,

V.2.3.4. a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos,
V.2.3.5. védendd fogyasztokkal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

V.2.3.6. A Nemzeti Eszkozkezeld Zrt. felé torténd igazolas céljabol hat6sagi bizonyitvany
kiallitasa.

V.2.3.7. Az 1988. december 31. elétti OTP hiteltartozasok térlesztési kotelezettségének
felfliggesztésével, a jogosultsagok feliilvizsgélatdval, a befizetésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

V.2.3.8. Megkeresésre kdrnyezettanulmany készitése nagykord személyre vonatkozoan.

V.2.4. Egyéb feladatok

V.2.4.1. Feladatkoréhez kapcsolodoan elokésziti az Ugyrendi, Igazgatdsi és Rendészeti
Bizottsdg, valamint az Egészségiigyi, Szocialis és Munkahelyteremtési Bizottsag dontéseit,
kozremiikodik a hatarozatok végrehajtasdban.

V.2.42. Eldkésziti a szocidlis és gyermekvédelmi helyi szabédlyozis érdekében az
onkormanyzati rendeleteket, dontéseket, és gondoskodik azok jogszert végrehajtasarol.
V.2.4.3. Kozremikodik a szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos dnkormanyzati koltségvetés
elékészitésében és az elfogadott koltségvetés végrehajtasaban.

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

V.2.4.5. Egyiittmiikodik a pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok végrehajtasa
sorén a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly illetékes ligyintézdivel.

V.2.4.6. Szervezi a szocidlis agazatot érintd varosi rendezvényeket (Szocialis Munka Napja
és Idések Karacsonyvaré Unnepsége).

V.2.4.7. Figyelemmel kiséri a szocidlis és gyermekjoléti ellatashoz kapcsolddo
palyazatokat.

V.2.4.8. Ellétja az Ozd Véarosi Rendészet szakmai feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
kozremikodik az  intézmény alapitd okiratainak, valamint szervezeti-és miikodési
szabalyzatanak  jovahagyasara vonatkozo képvisel-testiileti el6terjesztések
elokészitésében, részt vesz az intézményvezet6t érintd - munkaltatoi jog gyakorlasaval
kapcsolatos - intézkedések, dontések elokészitésében és végrehajtasaban.
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V.2.49. A jegyzd dontése alapjan elldtja az Ozdi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
torvényességi feliigyeletét.

V.2.5. Ozd Kistérség Tobbcélu Tdarsuldsa dltal biztositott egészségiigyi, szocidlis, gyermekjoléti
elldatashoz kapcsolodo feladatok

V.2.5.1. Ellatia az Ozd és Térsége Szocidlis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti
Integralt Intézmény mikddésének fenntartéi feliigyeletét, kézremiikddik az intézmény
alapitd okiratainak, valamint szervezeti-és miikodési szabalyzatinak jovahagyasara
vonatkozo eléterjesztések elokészitésében, részt vesz az intézményvezetdt érintd -
munkaltatéi jog gyakorlasaval kapcsolatos - intézkedések, dontések el6készitésében és
végrehajtasdban.

V.25.2. Koézremlkodik a szocidlis és gyermekvédelmi feladatellatissal Osszefiiggd
hatdrozatok végrehajtiasiban.

V.2.5.3. Koézremiikddik a szocidlis és gyermekvédelmi ellatiasok koltségvetésének
kistérségi szintii elokészitésében.

V.2.5.4. Elokésziti:

V.2.54.1. a Téarsulds Tarsulasi Tandcsa és bizottsigai hatdskérébe tartozé szocidlis,
gyermekvédelmi déntéseket;

V.254.2. a személyes gondoskodast nyujté szocidlis szolgaltatisok és ellatdsok
igénybevételérdl valamint téritési dijardl,

V.2.5.4.3. a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szolgaltatdsok és ellatasok
igénybevételérdl valamint téritési dijardl

sz016 hatérozatokat.

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 ligyekben tanacsadas a Képviselo-testiilet és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei részére.

V.3.5. Az 6nkormanyzatot érintd szerzédések véleményezése.

V.3.6. Vilasztasokban, népszavazasokban €s népszamlalasokban vald kdzremiikddés.
V.3.7. Képviselo-testiileti és tarsulasi eloterjesztések szigndlasa, a képviseld-testiileti €s
bizottsagi jegyzokdnyvek jogszabalyi eldirasoknak torténd megfelelésének ellendrzése.
V.3.8. A jogtanacsos csak eseti jelleggel jarhat el a Polgarmesteri Hivatal képvisel&jeként a
feladat- €s hataskoréhez kozvetleniil kapesolodoé tigyekben.

V.4. Belsé ellendrzési csoport

V.4.1. A bels6 ellenorzesi tevékenység ellatdsi formdja a fiiggetlen belsd ellendrzési
feladatok tarsuldsban val¢ ellattatasaval keriil megszervezésre.

V4.2, A belsé ellendrzést végzd személy tevékenységét a jegyzének kozvetleniil
aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

V.4.3. A jegyz0 koteles biztositani a belso ellenorok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen:

V.4.3.1. az éves ellen6rzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,

V.4.3.2. az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

V.4.3.3. az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,
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V.43.4. kovetkeztetések ¢€s ajanlasok kidolgozasa, ellenbrzési jelentés elkészitése
tekintetében.

V.44, A belsé ellendr bizonyossdgot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhéztartisért felels miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tandcsaddsi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem
vonhato be. A belsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd
Ellenérzési Kézikonyv, valamint az SZMSZ szervezeti dbréja tartalmazza.

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

V.4.5.1. szabalyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzés,

V.4.5.2. teljesitmény-ellendrzés,

V.4.5.3. informatikai ellen6rzés.

V.5. Kozosségi palyazatfejlesztési csoport

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

V.5.2. Gondoskodik a HACS mukodésével €s a helyi tamogatasi kérelmek kezelésével
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél, dokumentalasarol.

V.5.3. Kdzremiitkodik a HACS animdcids és projekt generdlé tevékenységében.

V.5.4. A Helyi Kozosségfejlesztési Stratégidban (tovabbiakban: HKFS) szerepld
kommunikacids terv alapjan tdjékoztatasi és informacids tevékenységet végez a helyi
szereplok, potencidlis kedvezményezettek kdrében a HKFS megvaldsitasa érdekében.
V.5.5. Elkésziti és benyujtja az Iranyitd Hatosdgnak (tovabbiakban: IH), az IH 4ltal a
HACS rendelkezésére bocsatott informatikai felilleten keresztiil az éves el6rehaladdsi
jelentéseket.

V.5.6. Elkésziti és benytjtja az [H-nak a kifizetési kérelmeket és az azzal egybekotott
szakmai beszamoldkat.

V.5.7. Gondoskodik a HKFS megval6sitasanak nyomon kovetésérdl, a monitoring adatok
gylijtésérol, kiértékelésérol.

V.5.8. Szakmailag segiti a helyi felhivasok kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében
és ennek érdekében egytittmiikddik a Felhivas El6készité Munkacsoporttal, a Helyi Biral6
Bizottsaggal, az I[H-val és a tamogatast igénylokkel.

VI.
A Gazdasigi Iroda feladatai

VL1. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
VI 1.1. Pénziigyi feladatok

VI1.1.1. Koltségvetési feladatok

VI.1.1.1.1. Feladatkéréhez kapcsoldéddan eldkésziti a Képviselo-testiilet, valamint a
Pénziigyi-és Gazdasagi Bizottsag dontéseit, kzremiikodik a hatdrozatok végrehajtasdban.
VI.1.1.1.2. Elékésziti a koltségvetésre, annak mddositasaira és a zarszdmadésra vonatkozo
onkormanyzati rendeletek tervezetét.

VI.1.1.1.3. Gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol.

VI.1.1.1.4. Elkésziti és a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) részére megkiildi
az Onkormédnyzatot és Térsulast megilleté feladatalapi tdmogatésok igényléséhez
sziikséges adatszolgaltatast.
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VI.1.1.1.5. Hatarid6re elszamol a kapott feladatalapti és egyéb tAmogatasokkal.

VL.1.1.1.6. Elékésziti a koltségvetési gazdalkodast érintd Onkormanyzati rendeletek és
testiileti hatarozatok tervezetét.

VI.1.1.1.7. Szervezi és irdnyitja a koltségvetés végrehajtasat.

VI.1.1.1.8. El6késziti az éves maradvany felosztdsara vonatkozo javaslatot.

VI.1.1.1.9. Szakmailag segiti az 6nkorményzat irdnyitdsa ald tartozd kéltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét.

VI.1.1.1.10. Szervezi a miikodési és felhalmozasi feladatok finanszirozasat, gondoskodik
az Onkormdanyzat pénziigyi egyensilydnak megtartdsarol.

VIL1.1.1.11. Hataridére elkésziti és megkiildi a koltségvetéssel és éves beszdmoloval
osszefiiggd adatszolgaltatdsokat a MAK felé.

VL1.1.1.12. Hataridére elkésziti a havi koltségvetési jelentéseket €s negyedéves
meérlegjelentéseket a MAK részére.

VI.1.1.1.13. El8késziti a testiileti, bizottsagi, tisztségvisel6i hataskdrii pénziigyi dontéseket.
VI.1.1.1.14. Részt vesz — 6nkormanyzati szinten Osszefogja — a koltségvetési szerveket
érintd létszdmesokkentési dontésekkel kapesolatos tobbletkiaddsok kézponti koltségvetési
forrasbol torténd tAmogatasara vonatkozo péalyazatok elkészitésében.

VI.1.1.1.15. Az Onkormanyzat pénziigyi egyensulyanak megteremtése, javitasa érdekében
elkésziti az Onkormanyzat rendkivilli tdmogatdsara, valamint a rendkiviilli szocialis
tAmogatasra vonatkozd palyazatokat. Gondoskodik az elnyert tdmogatdsok - €ves
beszamold keretében torténd - elszamolasarol.

VI.1.1.1.16. Bejelenti a Kincstar felé az intézmény-alapitds, megsziinés, dtszervezés esetén
a torzskonyvi nyilvantartasban végrehajtando valtozéasokat.

VI.1.1.1.17. Kozremiikodik az 6zdi martinsalak felhasznélasaval késziilt lakdépiiletek
tulajdonosainak kérenyhitésér6l sz6l6 kormanyrendeletbél adddé pénziigyi feladatok
ellatasaban.

VI.1.1.1.18. Ellatja az Onkormanyzat hitelmiiveleteivel kapcsolatos feladatokat. Ennek
keretében elékésziti a hitelfelvételekre vonatkozo elSterjesztéseket, intézi a
szerzbdéskotéseket, a hitelek lehivasat, torlesztését. Analitikus nyilvantartast vezet az
Onkorméanyzat hitelalloményarol célonként, a kamatkiadasokrél miikddési és felhalmozasi
bontasban.

VI.1.1.1.19. Részt vesz a felhalmozasi kiadasokat érintd eldterjesztések pénziigyi
el6készitésében, figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasi eléiranyzatok felhasznalasat.
VL.1.1.1.20. A projektmenedzsmenttel rendelkezd palydzatok esetén egylittmiikddik a
projektmenedzserekkel a timogatasok lehivésa, elszdmolésa el6készitésében.

VL1.1.1.21. Sziikség szerint gondoskodik a beruhdzasokhoz sziikséges alszamla
megnyitasarol.
VI.1.1.1.22. Ellenérzi a Teleptilésfejlesztési Osztaly altal javasolt feldjitasi, beruhazasi

eldiranyzatokat, illetve az azokra tett modositd javaslatokat, valamint a beszerzési eljaras
meginditasahoz sziikséges pénziigyi fedezet meglétét.

VI.1.1.1.23. A befejezett beruhazasok, felijitisok esetében elkésziti az aktivélasi
jegyzOkonyvet, melybdl az ingatlanokra vonatkozéakat 1 példanyban megkiild a
Telepiilésfejlesztési Osztaly részére.

VI.1.1.1.24. Kézremiikodik az éves koltségvetési torvényben meghatirozott palyézatok
beadasaban és azok elszamolasaban.

jelentéséket.

VL.1.1.1.26. Folyamatosan nyilvantartja a koltségvetésben szerepld altalénos tartalck,
lakoteriileti céltartalék és egyéb tartalékok felhasznéldsait.

13



VI1.1.1.27.  Gondoskodik a civil szervezetek, sportszervezetek és gazdasagi tarsasidgok
részére  Dbiztositott tdmogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok  ellatéséardl
(szerzOdéskotés, tamogatas utaldsa, analitikus nyilvantartasok vezetése).

VI 1.1.2. Gazddlkodasi feladatok

VIL.1.1.2.1. Szervezi ¢s iranyitja a koltségvetés végrehajtasat, gondoskodik a szémviteli
feladatok végrehajtasarol az Onkormanyzat vonatkozasaban.

VI.1.1.2.2. Ellenérzi, nyilvantartdsba veszi a beérkezd szamldkat, elkésziti a kapcsolodo
utalvanylapot, elvégzi a szdmlak 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.1.12.4. Kozremiikodik az oOnkormanyzati bevételek beszedésében, elvégzi a
szdmlazassal, a kovetelések behajtdsaval, analitikus nyilvantartasaval és értékelésével
osszefiiggd feladatokat.

VL.1.1.2.5. Elvégzi a fokonyvi konyveléssel kapcsolatos feladatokat, ideértve az
cldirdnyzatok, a kotelezettségvéllaldsok, a kovetelések és kotelezettségek, tovabba a
pénzforgalom folyamatos, naprakész nyilvantartdsat és a szamviteli politikaban eléirt rend
szerinti egyveztetését.

VI 1.1.2.6. Gondoskodik a nem rendszeres kifizetések bérszamfejtésérol, kifizetésre tort€nd
elékészitésérol.

VI.1.1.2.7 .A MAK 4ltal eléirt rendben gondoskodik a rendszeres és eseti jellegii
adatszolgaltatdsok, jelentések elkészitésérol és hataridoben térténd tovabbitasarol.
VI1.1.1.2.8. Ellatia az adé-és TB igazolasok kiadéséval kapcsolatos teenddket, a dolgozok
kérésére munkaltatoi- és keresetigazolasokat ad ki.

VI.1.1.2.9. Ellatja a bérgazdélkoddssal kapcsolatos egyeéb feladatokat.

VI.1.1.2.10. Gondoskodik a hazipénztarak (Onkormanyzat, Polgdrmesteri Hivatal, Ozd
Vérosi Rendészet, Nemzetiségi Onkormanyzatok, Térsulds) jogszabaly és pénzkezelési
szabalyzat szerinti mikodtetésérol.

VI.1.1.2.11. Kozremiikodik a testiileti eléterjesztések elokészitésében.

VI.1.1.2.12. Vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvéntartasokat, eleget
tesz a bevalldsi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek. Biztositja az adatszolgaltatas ¢és a
fokényvi konyvelés adatainak egyez8séget.

VL.1.1.2.13. Az egyes projektekhez kapcsolodoan gondoskodik azok elkiilonitett fokonyvi
nyilvantartisarol.

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

VIL.1.1.2.15. Kozremiikodik a pénziigyi kihatésa gazati intézkedések kidolgozésaban.
VI.1.1.2.16. Nyilvantartia az Onkormdanyzati lakéaskolcsénoket és ellatja az ezekkel
Osszefiiggd adminisztrativ feladatokat.

VL1.1.2.17. Ellitja a Polgarmesteri Hivatal és az Ozd Vérosi Rendészet tervezési,
gazdalkodssi, adézasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatait. Elkésziti
ezen szervezetek részletes koltségvetését, vezeti az el6iranyzat véltozdsok nyilvantartasat,
elkésziti a koltségvetési beszdmolokat, eleget tesz a bevalldsi, adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek.

VI.1.1.2.18. Megallapodés alapjan ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasi,
adozasi. finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, és beszamoldsi feladatait, ellatja tovabba a
Nemzetiségi Onkorményzatok bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos  ellen6rzési
feladatokat.
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VI.1.1.2.19. Ellatja a természetben nyujtott gyermekvédelmi ellatas (Erzsébet utalvany)
igénylésével, zarasaval, elszamolaséval kapcsolatos feladatokat.

VI.1.1.2.20. Ellatja a telepiilési és egyéb Onkormanyzati tdmogatdsok k&nyvelésével,
kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

VI 1.1.3. Vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok

VIL.1.1.3.1. Az analitikus nyilvantartasban folyamatosan vezeti az Onkorményzat targyi
eszk6z allomanyaban bekévetkezett pénzforgalmi, ill. pénzforgalom nélkiili valtozasokat.
VI.1.1.3.2. Biztositja a szamviteli zarasi munkalatokhoz, az id6szaki és a zaromérleg
készitéséhez az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

VI.1.1.3.3. Kozremiikodik a vagyonleltar Osszeéllitdsaban, elkésziti az Onkormdnyzat
vagyonkimutatésat.

VI.1.1.3.4. Elkésziti az osztalyt érintd, Snkorményzati vagyonnal kapcsolatos bels6 és
kiils6 adatszolgdltatasi és statisztikai jelentéseket.

VI.1.1.3.5. Részt vesz a fejlesztési programokkal dsszefliggd eldkészité munkalatokban,
elsodlegesen 6nkormanyzati vagyont, tulajdont érinté adatszolgaltatdsban.

VI.1.1.3.6. Folyamatosan kapcsolatot tart a Telepiilésfejlesztési Osztallyal az
tnkormanyzati vagyon hasznositdasdval, ingatlanvagyon kataszter nyilvantartasaval
kapesolatban, Folyamatos, naprakész informaciét szolgéltat a Telepiilésfejlesztési Osztaly
részére az Onkormanyzati vagyon nyilvéantartdsdval, valtozasaval kapcsolatban. Az
dnkormanyzati ingatlanvagyonnal Osszefiiggésben keletkezett, nyilvantartast alatamaszto
okiratokrél haladéktalanul masolatot kiild a Telepiilésfejlesztési Osztaly részére.

VI.1.1.3.7. Ellenérzi az iizemeltetésben, vagyonkezelésben lévO, haszndlatban 1€vo
Snkormanvzati vagyont kezeld o6nkormdnyzati cégek, intézmények altal megkiildott,
dnkormanvzati vagyonrol késziilt leltart.

VI.1.1.3.8. A vagyonkezelési és iizemeltetési szerzodésekben eléirt adatszolgaltatdsok
alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi az énkorméanyzati vagyon véltozasait
és az amortizacio évenkénti visszapotlasanak megvaldsulasat.

VI.1.1.3.9. Biztositja a portfolié vagyon szdmbavételét és nyilvantartasat.

VI.1.2. Virosiizemeltetési és gazdasdgi feladatok

VI.1.2.1. Ellatja a magasabb szintli jogszabélyok altal teleptilési jegyz0 hataskdrébe utalt
kornyezetvédelmi (killondsen: hulladékgazdalkodas, zajvédelem, fas szara ndvények
védelme, parlagfii elleni védekezés), Gtilgyi, kozlekedési, vizgazdalkodési, hirkozlési
hatosagi feladatokat. Ezen teriileten a polgarmester hatdskérébe utalt feladatok esetében
végzi az elokészitési feladatokat. kiadményozasi jogot gyakorol, valamint mds hatosagok
eljardsaiban szakhatosagként mitkodik kozre.

VIL.1.2.2. Ellitia a mezd- és erddgazdasagi foldek' forgalmarol szolé 2013. évi CXXIIL.
torvényben, a mezd- és erdbgazdasagi foldek forgalmarol szélo 2013. évi CXXIL
torvénnyel Osszefiiggd egyes rendelkezésekrél és dtmeneti szabélyokrol szolo 2013. évi
CCXIL térvényben, valamint az eldvasérlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében
az adas-vételi és a haszonbérleti szerzédés hirdetményi Uton térténé kozlésére vonatkozd
eljarasi szabalyokrdl sz6l6 474/2013.(X11.12.) Korm. rendeletben a foldre vonatkozo
elovasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasa, valamint a fold tulajdonjogdnak
atruhdzasara iranyulé szerzédések hatosagi jovahagydsa érdekében a jegyzo részére eloirt
feladatokat.

V1.1.2.3. Ellatia a haszonbérleti szerz6dések esetében a polgarmester hatéskdreébe tartozo
feladatokat, a tulajdonos képviseletében eljar a szerzdések megkdtése soran.
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VI.1.2.4. A Kkozteriiletek haszndlatarol és a kozosségi egyiittélés egyéb alapvetd
szabalyairol szolé 16/1015. (X.30.) Onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint a
polgarmester hatdskorébe utalt feladatok - kozteriiletek rendeltetéstol eltérd hasznalata,
igénybevétele, ezekkel kapcsolatos egyéb feladatok — vonatkozdsaban végzi azok
elokészitését, kiadmanyozasi jogot gyakorol.

VIL.1.2.5. Elokésziti a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hataskorébe
tartoz6 varosrendezést, varoslizemeltetést érint6 dontéseket, ellendrzi azok végrehajtasat.
VI.1.2.6. Elkésziti a szakterillethez tartoz6 Onkorményzati rendeletek tervezetét,
koordinalja a feladatkérébe tartozd rendeletek elokészitését. ElOkésziti a meglévo
rendeletek sziikség szerinti modositasat és gondoskodik arrél, hogy az elfogadott
rendeletek az aktualis valtozatban — a mindenkori moédositasokkal egységes szerkezetben —
alljanak rendelkezésre.

VI.1.2.7. Kivizsgilja a feladatkdréhez kapcsolédéan a lakossdg €s az Onkormanyzati
képviselok részérl érkezd észrevételeket, panasziigyeket, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez.

VI.1.2.8. Kozremitkodik Ozd Véaros Telepiilésrendezési Terve elkészitésében,
feliilvizsgdlataban, mddositdsaban  és  karbantartdsdban, a  Képviselo-testiilet
telepiilésrendezéshez kapesolodd dontéseinek elokészitésében, javaslatokat tesz a helyi
épitési eldirdsok modositasara.

VI.1.2.9. Kozremiikddik a megyei teriiletrendezési tervek  onkorményzati
véleményczésében.

VI.1.2.10. Szakmai elékészitést végez forgalomszervezési kérdésekben: kiilondsen:
gyalogatkelthely kijel6lése, lako-, pihend dvezet kijelolése.

VIL.1.2.11. Figyelemmel kiséri a varos kozathalozatanak, zoldtertileteinek, kozparkjainak,
egyéb kozteriileteinek allapotat. Javaslatot tesz azok dllapotat, arculatdt meghatarozo
intézkedésekre, fejlesztésekre, kertészeti megoldasokra, valamint a kihelyezendd
koézteriileti targyakra.

VI.1.2.12. Végzi a vadaszteriiletek kialakitasaval, mikddtetésével és hasznositdsaval
kapcsolatos jegyz6i feladatokat, el6késziti e teriileten a polgarmester hataskorébe tartozd
feladatokat.

VIL.1.2.13. Végzi a feladatkorébe tartoz6 rendezetlen, 6nkorményzati tulajdonu teriiletek
ingatlan-nyilvantartasi rendezésével kapcsolatos feladatokat.

VI.1.2.14. Kozrem(kodik a kornyezetvédelmi térvényben az énkorményzat szamara eloirt
feladatok ¢és kotelezettségek teljesitésében. Ezen belill koordindlja az &nkorményzati
kérnyezetvédelmi program, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi terv elkészitésct. A
kérnyezetvédelmi program alapjén évente kornyezetvédelmi intézkedési tervet készit.
VI.1.2.15. Kozremikodik a Sajo-Bédva Volgye ¢és Komyéke Hulladékkezelési
Onkormanyzati Tarsulas tarsuldsi tagsagabol adodé onkorményzati feladatok ellatasaban.
Elkésziti a Képviseld-testilet részére a Térsulds, illetve a hulladékgazdalkodasi rendszer
mikodésérol szolo beszamolokat. Elokésziti a kapesolddé dnkorményzati dontéseket.
V1.1.2.16. Végzi a Polgarmesteri Hivatal Kérnyezetkdzpontu Irdnyitasi Rendszere (KIR)
miikddtetésével kapesolatos feladatokat.

VI.1.2.17. Részt vesz a kornyezetvédelemmel kapcsolatos fejlesztésekrdl, beruhazasokrol
sz0l6 onkorméanyzati dontések elokészitésében, a megvalositast célzé feladatok
osszeallitisaban. ) )

VL.1.2.18. Az BRV ZRt.-vel egyeztetve évente el6késziti Ozd Véros Onkorményzata
tulajdondban 1évé vizikdzmiivek Gordiilé Fejlesztési Tervet.

VI.1.2.19. Elékésziti az osztaly feladatkorébe tartoz6, polgarmesteri hatdskérben kiadando
tulajdonosi jognyilatkozatokat.
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VL.1.2.20. Ellatja az egyéb 6nkormanyzati érdekeltségli gazdlkodé szervezetek és az
osztéaly szakteriiletét érintden az Ozdi Varosiizemeltet$ Intézmény szakmai feliigyeletét.
VI.1.2.21. Kozrem{ikddik az 4gazati intézmények alapitd okiratainak, valamint szervezeti-
és miikodési szabalyzatainak jévahagydsara vonatkozé képviseld-testiileti elbterjesztések
elokészitésében

VI.1.2.22. Részt vesz az dgazati intézményvezetdket érint6 - munkaltatdi jog gyakorlasaval
kapcsolatos - intézkedések, dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

VI.1.2.23. Teljes koriien ellatja a véarosrehabiliticiés keret felosztasahoz kapcsolodo
elokészito feladatokat.

VI.1.2.24. Elldtja a temet6kr6l és a temetkezési tevékenységrél szold Onkorményzati
rendelet elokészitéséhez kapcsolddo feladatokat.

VI.1.3. A helyvi adohatosag feladatai

VI.1.3.1. El6késziti a helyi adoztatasra vonatkozo rendelet-tervezeteket.
VI.1.3.2. Az éves koltségvetési tervjavaslat eldkészitésének keretében kozremiikodik a
helyi addztatdssal kapcesolatos javaslatok kidolgozésaban.

VI 1.3.3. Epitményadéval kapesolatos adéztatdsi feladatok

VI.1.3.3.1. Bejelentkezések, bevallasok feldolgozasa.

VI.1.3.3.2. Ad6 megéllapitdsa, kivetése.

VI.1.3.3.2. A bevallast elmulasztdk felhivasa kotelezettségiik teljesitésére, sziikség esetén
szankciondlds.

VI.1.3.3.4. Helyszini ellenorzések végzése.

VI.1.3.3.5. Az ingatlaniigyi hatosdg &ltal nyilvantartott helyrajzi szamok Osszevetése az
adéhatésdg nyilvéantartisaval, a bevallast elmulasztok felszolitdsa, sziikség szerint
egyszerisitett ellendrzés meginditasa.

VI 1.3.4. Ipariizési adéval kapesolatos adoztatdsi feladatok

V1.1.3.4.1. Beérkezd bejelentkezések és bevallasok feliilvizsgaldsa, feldolgozdsa, hibés
bevallas esetén a bevallas javitasa és az tigyfelek értesitése.

VI.1.3.4.2. Iparizési adder6-képesség megéllapitisa a koltségvetési torvényben
meghatarozott idében és médon.

VI1.1.3.4.3. A bejelentkezést és bevallast elmulasztok felhivasa kotelezettségiik
teljesitésére. sziikség esetén szankcionalas.

VI.1.3.4.4. Adoébevallasok ellendrzése.

VI 1.3.5. Talajterhelési dijjal kapcsolatos adéztatdsi feladatok

VI.1.3.5.1. A bevallasi nyomtatvanyok és a szolgéltaté dltal kimutatott vizfogyasztas
megkiildése az adoalanyok részére.

VI.1.3.5.2. A bevallasok adatainak ellenérzése a szolgaltaté &ltal biztositott adatok
dsszevetésével és a bevalldsok feldolgozasa.

VI.1.3.5.3. A bevallast elmulasztok felhivdsa kotelezettségiik teljesitésére, sziikség eseteén
szankciondlas, egyszertsitett ellendrzés.

VI1.3.6. Gépjarmiiaddval kapesolatos adoztatdsi feladatok
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VI.1.3.6.1. A hatosag &ltal szolgaltatott nyitédllomény és a havi véltozdsok adatainak
feldolgozasa.

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

VI.1.3.6.3. Adatszolgaltatds, az tigyfelek bevallasa, bejelentése alapjan hatdroz a
gépjarmiiado mentességekrol.

VIL.1.3.6.4. Kezdeményezi az egy éven tili gépjarmliadd tartozassal rendelkezé addzok
esetében a gépjarmivek forgalombol t6rténd kivonasat.

VI.1.3.6.5. Az ad6zdék kozlekedbképesség mindsitésre vonatkozd kérelmét felterjeszti a
Kormanyhivatal Rehabilitacios Szakigazgatasi Szervéhez.

VI1.3.7. Addk médjdra behajtandd koztartozdsok behajtdsdval kapcsolatos feladatok

VI.1.3.7.1. A fizetési Kkotelezettségeket megallapitdé szervek megkeresése alapjan
nyilvantartast vezet, fizetési felszolitasokat kiild.

VI.1.3.7.2. A fizetési felszolitasnak eleget nem tevok esetében haladéktalanul megkeresi a
pénzintézeteket  bankszamlaszamok, az Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztart
munkahelyek, az Orszdgos Nyugdijbiztositdsi Fdigazgatosdgot nyugdijas ellatasok
vonatkozasaban. A megkiildétt adatok alapjan meginditja a végrehajtasi cselekményt.
VI.1.3.7.3. Az adék mddjara behajtott Gsszegeket haladéktalanul éatutalja a koztartozas
jogosultjanak.

VI.1.3.7.4. A végrehajtds eredménytelenségérél és az eljards megsziintetésérdl a behajtast
kérot tajékoztatja.

VI.1.3.8. Addkonyveléssel kapcsolatos feladatok

VI.1.3.8.1. Ellatja az adészamldk megnyitasaval, konyvelésével kapcsolatos feladatokat.
VI.1.3.8.2. Az adobevételeket havonta az dnkorméanyzat koltségvetési szamldjara utalja. A
gépjarmiiadd 60%-a havonta, az illeték szdmla egyenlege negyedévente a MAK részére
keriil atutaldsra.

VI1.1.3.8.3. Teljesiti az atvezetési és visszautalasi kérelmeket.

VI1.1.3.8.4. Adatot szolgaltat a merleg]elenteshez

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

VL.1.3.8.6. Gondoskodik az adobevételek beszedésérél, melynek érdekében fizetési
felszolitast kiild, atvezetést eszkdzol, visszatartdsi jogot gyakorol, a hétralékos listat
havonta 4tadja a Nemzeti Ado-és Vamhivatal részére, végrehajt munkabérre, fizetési
szémlara. ingdsagra és indokolt esetben intézkedik a végrehajtasi jog ingatlanra torténd
bejegyzésérol.

VI.1.3.8.7. A tdrvényben meghatirozott feltételek megléte esetén az adotartozast
mérsékeli. illetve fizetési konnyitést engedélyez.

VI.1.3.8.8. Felszamolds, végelszamolds esetén gondoskodik a hitelezdi igény bejelentésérdl
VI.1.3.8.9. Kérelemre elkésziti és kiadja az ad6-¢s értékbizonyitvanyt.

V1.1.3.8.10. Kiadja a koltségmentességhez sziikséges igazolast.

VI1.1.3.8.11. Kérelemre addigazolast allit ki.

VI11.3.9. Magdnfoz6 desztillaléberendezések bejelentésével, az elddllitott magdnfozott
pdrlat bevalldsdval és az addjegy ellendrzésével kapesolatos feladatok
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VI.1.3.9.1. A maginf6z8 bevallasa alapjan nyilvantartasba veszi a desztilldloberendezés
feletti tulajdonszerzést.

VI.1.3.9.2. A desztillaloberendezés feletti tulajdonszerzés bejelentésérol értesiti a
vaimhatdsagot és a bejelentéssel érintett masik Snkormanyzati adohatosagot.

V1.1.3.9.3. Ellenérzi az otthoni palinkafézéshez sziikséges addjegy megvasérlasat.

VI.1.4. Ozd Kistérsée Tobbcéli Tdrsuldsdval kapcsolatos pénziigyi feladatok

VI.1.4.1. Elokésziti a Tarsulas koltségvetésére, annak modositasdra és a zarszdmaddsra
vonatkoz6 hatdrozat-tervezetet, valamint a pénziigyi targyu eloterjesztéseket.

VI.1.4.2. Kozremikodik a Tarsulds koltségvetési szervét megilletd feladatalapt €s egyéb
tamogatasok megigénylésében és elszamoléasdban.

VIL.1.4.3. Gondoskodik a paly4zati pénzeszkdzok elkiilonitett fokonyvi nyilvantartasarol.
VI.1.44 A projektmenedzsmenttel rendelkezd palyazatok esetén egytttmiikddik a
projektmencdzserekkel a timogatasok lehivésa, elszamolasa eldkészitésében.

VI.1.4.5. ElGkésziti az éves maradvény felosztédsara vonatkozo javaslatot.

V1.1.4.6. Szervezi és irdnyitja a tarsulds koltségvetésének végrehajtasat, gondoskodik a
szamviteli fcladatok végrehajtasarol.

V1.1.4.7. Kozremikodik a Téarsulas bérgazdalkodasaval kapesolatos feladatok ellatasaban.
VI.1.4.8. Llkésziti és a MAK felé megkiildi a havi koltségvetési jelentésekre,
mérlegjelentésekre és zarszamadasra vonatkozé adatszolgaltatasokat.

VIL.1.4.9. Gondoskodik a Térsulas koltségvetési szervének folyamatos pénzellatasarol.
VI.1.4.10. Elkésziti és sziikség szerint aktualizdlja a szabélyszerli miikédéshez sziikséges
szabélyzatokat.

VI.1.4.11. Biztositja a Tarsulds hazipénztaranak miikodési feltételeit.

VI.1.4.12. Szakmailag segiti a Tarsulas fenntartasaba tartozo koltségvetési szerv pénziigyi-
gazdasagi tevékenysegét.

VL1.4.13. Ellatja a Térsulds vagyon- és egyéb fokonyvi konyveléséhez kapcsolodd
nyilvéntartdssal kapesolatos feladatokat.

V1.2. Telepiiléstejlesztési Osztaly

VI.2.1. Telepiilésfejlesztési feladatok

VI1.2.1.1. Ellatja a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsdg miikodésével kapcsolatos elokészito
feladatokat. ennek keretében az illetékes szervezeti egységek adatszolgdltatisa alapjan
Osszedllitja az {lések meghivéjat, gondoskodik az iilések lebonyolitasardl, a
jegyzOkonyvek clkészitésérol €s a hatarozatok nyilvantartdsarol. Feladatkoréhez
kapesolodoan kozremitkddik a hatérozatok ve grehajtasaban.

VL.2.1.2. Elskésziti Ozd Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének, bizottsagainak és
tisztségviseldinek  hatdskorébe tartozd — a  térség- €s telepiilésfejlesztéssel,
gazdasagfejlesztéssel, befektetés-Osztonzéssel €s az onkormanyzati vagyongazdalkodassal
kapcsolatos déntéseket, részt vesz a fejlesztési programok kidolgozasédban, kdzremiikddik
azok megvalositasaban.

VI2.13. FEllitia az Onkorményzat 4ltal megpélyézhato teriiletfejlesztési-, ill.
telepiilésfejlesztési tamogatasok pélydzatfigyeld rendszerének mikodtetését, elokésziti a
palyazatokkal kapcsolatos dontéseket.

VI2.14. Javaslatot tesz az oOnkorményzati tulajdont teriiletek (kiilonosen: ipari,
szolgaltatd. épitési telkek) munkahely-teremtési €s gazdasagfejlesztési célt hasznositasara,
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elokésziti a befektetési céli megkeresésekkel kapcsolatos dontéseket és részt vesz azok
végrehajtasiban. Ellatja a varosba iranyuld befektetéi megkeresésekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s elkésziti a telepiilésen miiksdo, illetve befektetni szdndékozé véallalkozasok
pélyazataihoz igényelt onkormanyzati nyilatkozatok kiaddsat, ha ez a feltétel a pélyazati
felhivasban is szerepel.

VI1.2.1.5. Javaslatokat tesz az Onkormanyzati tulajdonu teriiletek (kiilondsen: ipari,
kereskedelmi. szolgaltatd, épitési telkek) vevodinek kivalasztasara irdnyulé pélyazati
feltételek meghatarozasara, elkészitteti a vételar megéllapitasara szolgéld értékbecsléseket,
elokésziti az adasvételi szerzodések megkotését.

VI.2.1.6. Végzi a helyi autdbusz kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos szerzédések
aktualizalasat, elokésziti az e tevékenységhez igényelhet6 dllami tAmogatdsokra vonatkozd
palyazatokat. Szakmai elOkészitést végez forgalomszervezési keérdésben a kozdsségi
kézlekedési jaratok utvonaldnak kialakitasa, menetrendjiik meghatarozasa vonatkozasaban.
VI.2.1.7. A viéros teriiletén tervezett infrastrukturalis beruhazasok (kiilonésen: kézmiivek,
t, jarda, parkold, kozteriiletépités) elékészitésében végzi az Onkormdnyzatot, mint
tulajdonost ¢rintd feladatokat (kiilondsen: tulajdonosi nyilatkozatok, allasfoglaldsok
kiadésa, elGzetes véleményezés, nyilvantartds vezetése). Az 6nkormdnyzati beruhdzasok
soran a tulajdonos, illetve megrendeld nevében kontrolldlja a terveket, hogy azok
megfeleljenck az dnkormanyzati célkitlizéseknek, tovabba ellendrzi a kivitelezést €s a
polgarmester dltal aldirando teljesitésigazolashoz elézetes véleményt készit.

VI1.2.1.8. Kozremiikodik a  varosrekonstrukciés, —varosrehabilitdciés programok
pélyazatainak eldkészitésében, a nyertes palyazatok lebonyolitdsdban.

VI1.2.1.9. Teljes kortien ellenérzi és koordidlja az Eurdpai Unids és egyéb tdmogatasokbol
megvaldsulo infrastrukturalis és egyéb jellegli beruhdzasok és fejlesztések megvalosulasat,
kapcsolatot tart a projektek résztvevdivel tovabba ellitjia az Onkormanyzat, mint
tulajdonost és kedvezményezettet terheld feladatokat.

VI.2.2. Beruhdzisi feladatok

V1.2.2.1. Beszerzési igények figyelése, koordindldsa, nyilvantartasa.

V1.2.2.2. Palvazatirishoz, beszerzések elOkészitéséhez, lebonyolitdsahoz kapcsolodo
feladatok cllatasa (killondsen megrendelések, szerzddések elkészitése, beérkezett ajanlatok
kezelése, dintésre elokészitése, kifizetések, teljesitések menedzselése).

V1.2.2.3. Pilyazat miiszaki tartalmanak sszeéllitdsdban valé részvétel, miiszaki tartalom
feliilvizsgalata. adott esetben valtoztatdsa, elfogadasa az Snkormdnyzat részerdl.

V12.2.4. Pénziigyl elékészités, egyeztetés a Pénziigyi és Gazdasdgi Osztallyal a
koltségvetési finanszirozéasrol, a rendelkezésre allo Onrész biztositasardl, a tdmogatasok
szabalyszer(i felhasznalasarol.

V1.2.2.5. A beruhédzashoz és palyazathoz kapcsolodo testiileti eloterjesztések elkészitésében
valo részvétel.

VI226. Kozremitkodik az onkormdnyzati beruhdzasok hatéségi  engedélyei
beszerzéseben.

VI2.2.7. Beruhdzds megvalésitisdhoz kapcesolodd — Beszerzési Szabalyzatban
meghatarozott értékhatar feletti - darubeszerzések, szolgaltatas megrendelések, épitési
beruhazasok elokészitése, szerzddések megkotése, bejelentések kezdemeényezese az
illetékes hatosagok felé.

VI22.8. A beszerzések szerzddésszerli teljesitésének nyomon kovetése miiszaki
szempontbol. szerzédésmodositasok kezdeményezése, egyeztetések a projektmenedzsment
tagjaival (potmunka felmertilés, szerzédésmodositasok).

V12.2.9. A Kizremiikodd szervezet részére, valamint az dnkorményzati beszdmolohoz
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adatszolgaltatas.

VI.2.2.10. Részvétel a beruhdzas muszaki dtad4s-atvételében.

VL2.2.11. A beruhazashoz kapcsol6dé iratok, bizonylatok, dokumentéciok folyamatos
nyilvéantartisa, eléviilési idon beliil torténé megdrzése, utélagos adatszolgaltatasok.
VI1.2.2.12. Végzi a feladatkorébe tartozé rendezetlen, énkorméanyzati tulajdonu teriiletek

(kiilondsen: j beruhdzasok feltlintetése) ingatlan-nyilvéantartasi rendezésével kapcsolatos
feladatokat.

VI.2.3 Kézbeszerzési feladatok

VI1.2.3.1.Elokésziti, lefolytatja, nyilvantartja az Onkorméanyzat és a Polgérmesteri Hivatal
kbzbeszerzéseit.

VI1.2.3.2. Az 6nkormanyzati intézmények vonatkozasaban igény esetén szakmai segitséget
nyujt a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasdhoz.

VI1.2.3.3. Az éves koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden jovahagyasra eldkésziti az
éves kozbeszerzési tervet és modositasait.

V1.2.3.4. Elkésziti az onkormanyzati kézbeszerzésekrél az éves statisztikai Ssszegzést.
VI.2.3.5. Llkésziti és folyamatosan aktualizalja Ozd Véros Onkorményzata Kozbeszerzési
Szabalyzatt.

VI1.2.3.6. Gondoskodik a kdzbeszerzési hirdetmények megjelentetésérol.

VI1.2.3.7. Folvamatosan kapcsolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,
valamint 2z Onkormdnyzati intézményekkel a kozbeszerzési eljarasok hatékony
lebonyolitdsa érdekében.

VI.2.3.8. A kistérségi kozbeszerzések elokészité feladatait a Tarsulasi Megallapodasban
szabalyozottaknak megfelelGen latja el.

VI.2.4. Vagyoniiasznositdsi feladatok

VI2.4.1. Részt vesz az Onkormanyzat ingatlanhasznositis keretében hozott
vagyonkezelési, hasznalati jog atengedési, értékesitési dontéseinek eldkészitésében és
végrehajtasaban. az Onkormanyzati vagyonrendelet szerinti palyazati, versenyeztetési
eljarasok lcbonyolitasdban és kozremiikddik a dontéseket megalapozd szamitasok,
értékelések. vizsgalatok elvégzésében, szerzodéstervezetek elokészitésében.

V1.2.4.2. Elokésziti az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok kezelésével,
elidegenitésével kapesolatos tulajdonosi dontéseket, egyiittmiikddve a lakdsok mindenkori
lizemeltet6jcvel. bérbeaddjaval.

V1.2.43. Gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter elkészitésérol és folyamatos
karbantartasarol.

VI.2.4.4. Figvelemmel kiséri a tartésan feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére ¢€s
hasznositdsira vonatkozé szabalyzat betartdsit a nem koltségvetési rend szerint
gazdalkodd szervezeteknek tizemeltetésre dtadott, a vagyonkezelésbdl visszavett, tovabba
az Ozd Kistérség Tobbeélu Térsuldsa részére lizemeltetési szerzOdéssel ingyenesen
hasznélatba adott. a koltségvetési szerveknél a vagyonrendeletben meghatérozott
értékhatar feletti vagyontargyak esetében.

VI.2.4.5. Kozrem(kodik - az dnkorményzati ingatlanvagyon hasznositaséval 6sszefliggé -
az ingatlan-nyilvantartdsban szitkséges modositasok végrehajtasaban.

VI.2.4.6. Részt vesz a fejlesztési programokkal Osszefiiggd el6készité munkélatokban,
elsédlegesen  Gnkorményzati ingatlanvagyont érintd adatszolgiltatdsban, a tulajdoni
korlatozasok bejegyeztetésében, nyilvantartasaban.

VI1.2.4.7. Elkésziti az osztalyt érintd, 6Snkorményzati vagyonnal kapcsolatos belsé és kiilso
adatszolgaliatasi és statisztikai jelentéseket.
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VI.2.4.8. Folyamatosan figyelemmel kiséri az énkorméanyzati vagyongazdalkodast érintd
jogszabalyi véltozasokat és gondoskodik az 6nkorményzati vagyonrendelet naprakészen
tartasarél.

VI.2.5. Az onkormdnyzati vagyon kizpontositott biztositdsdval kapcsolatos operativ feladatok

VI.2.5.1. Kozremikidik a vagyonbiztositdsra irdnyuld kozbeszerzési palyazat, a
szerzOdéskotések, - modositasok el6készitésében,

V1.2.5.2. Ellendrzi a dijfizetést, a karrendezést.

V1.2.5.3. Folyamatosan biztositja a sziikség szerinti egyeztetéseket €s adminisztraciot.

VI.2.6. A kizirdlagos dnkormdnyzati tulajdoni gazdasdgi tdrsasdgok cégfeliigyeletéhez
kapcsolddo feladatok

VI.2.6.1. A kizarolagos onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok alapitdsaval,
atalakitasaval. megsziintetésével, tovabba a cégek gazdalkodasat €s miikddését befolyasold
dontések elokészitésével kapesolatos feladatok.

V1.2.6.2. Elokésziti, koordinalja a taggytilés kizardlagos hataskorébe tartozo dontéseket.
V1.2.6.3. Vizsgdlja a kizarélagos Snkormanyzati tulajdont koziizemi szolgaltatok altal a
kozszolgaltatasi dij megéllapitasahoz készitett dijkalkulacié megalapozottsagat.

VI1.2.6.4. Figvelemmel kiséri a tarsasdgok miikodését, gazddlkodasét, kintlévéségeinek
alakulasat.

V1.2.6.5. Javadalmazdsi szabdlyzatban foglaltakkal kapcsolatos dontéseket el6késziti,
kozremiikodik azok végrehajtasdban.

V1.2.6.6. Flkésziti, majd folyamatosan aktualizdlja az ligyvezeték munkaszerzédéseit,
munkakdri leirdsait.

VL.2.6.7. ElSkésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo, polgarmesteri hataskorben kiadandd
tulajdonosi jognyvilatkozatokat.

V12.6.8. Kivizsgalja a feladatkoréhez kapcsolodoan a lakossdg €s az Onkormanyzati
képviselok részérdl érkezd észrevételeket, panasziigyeket, szikség esetén intézkedést
kezdeményez.

VL3. Uzemeltetési és Informatikai Osztaly

VI3.1. Az énkormdnyzati ASP-rendszer és az elektronikus iigyintézés bevezetésével,
miikddtetésével kapcsolatos feladatok

V13.1.1. Ellitja az énkorményzati ASP-rendszer és az elektronikus ligyintézés 2018.
januar 1. napjaval torténd bevezetésével kapcsolatos feladatok hivatalon belili
koordindlasat, az alabbi szakrendszerek és ligykorok vonatkozésaban.
a) az ASP-rendszer szakrendszerei:
aa) iratkezel6 rendszer
ab) elekronikus tigyintézési portal rendszer
ac) gazdalkodasi rendszer
ad) ingatlanvagyon-kataszter rendszer
ae) 6nkormdnyzati adorendszer
af) ipar- ¢s kereskedelmi rendszer
ag) hagyatéki leltar rendszer
b) az elekironikus uton intézhetd tigyek:
ba) Helvi adozassal kapesolatos tigyek

22



bb) Ipar- kereskedelemmel kapcsolatos tigyek.
VI1.3.1.2. Folyamatos kapcsolattartds, egylittmiikodés az Onkormanyzati ASP-rendszer
kialakitasaban. mikodtetésében, feliigyeletében résztvevo alabbi szervekkel:
a) Magyar Allamkincstar,
b) NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt,
¢) IdomSoft Informatikai Zartkoriien Miik6d0 Részvénytarsasag,
d) Beliigyminisztérium Onkorményzati Koordinéaciés Helyettes Allamtitkarsag,
e) EUT Clektronikus Ugyintézési Felligyelet.
V1.3.1.3. Adatszolgaltatasok, tajékoztatdsok hatdridére térténd teljesitése a VI.3.1.2.
pontban megjeldlt szervek részére.
V1.3.14. A Magvar Allamkincstir e-Adat, valamint a Beliigyminisztérium EBR42
informacios feliilletek rendszeres figyelemmel kisérése.
VI.3.1.5. Az ASP-rendszer és elektronikus tigyintézés bevezetéséhez sziikséges
infrastrukturdlis  feltételek megteremtése, informdciok begylijtése az osztalyoktol,
sziikséges I(cjlesztésck  felmérése, tervezése, végrehajtdsa a vonatkozd jogszabalyi
eléirdsoknak megfeleléen:
a) ligyintézési- és munkafolyamatok modellezeése,
b) a feludatok ellatdsihoz sziikséges informatikai eszkozok, szoftverek miiszaki
paramétercinck. mennyiségének felmérése, ennek Osszevetése a jelenleg rendelkezésre
all6 hardver- ¢s szoftver alloméannyal,
¢) a sziikséges fejlesztések és beszerzések megtervezése, lebonyolitdsa.
VI3.1.6. A Magyar Allamkincstar 4ltal szervezett oktatdsokhoz informacidk
dsszegylijtése. tovibbitasa, részvétel az oktatds szervezésében. A tantermi €s e-learninges
oktatassal kapcsolatos informaciok, anyagok biztositasa a hivatal munkatarsai részére.
V1.3.1.7. Az onkormanyzati szakrendszerek adatminéségének javitasaval €s az adatok
migrélasdval kapcsolatos feladatok koordinaldsa, végrehajtasdnak —megszervezése,
feliigyelete. Ennek érdekében kapcsolattartds a Hivatal szervezeti egységeivel és az
adatmigralist végz6 vallalkozéssal.
V1.3.1.8. Koordindlja. illetve részt vesz az ASP szolgaltatas bevezetésével kapcsolatos
kovetelmén cknek megfelelden a Hivatal belsé folyamatainak és miikddési rendjének
feliilvizsedlatdban  és  atalakitdsdban, valamint a belsé és kiilsé szabalyozasok
aktualizalasiban. 1] szabélyzatok, rendeletek elkészitésében.
VI3.1.9. A kijelslt tenant adminisztritor az ASP Keretrendszerben kezeli az
Onkorményzat adatait és a munkatérsak jogosultsagait. E feladatok keretében létrehozza a
felhasznaléi csoportokat, rogziti az egyéni felhasznaldi jogosultsagokat, kezeli azok
jelszavait, valamint ezen adatokat folyamatosan, naprakészen karbantartja és aktualizalja.

VI.3.2. Informati’ai feladatok

V1.3.2.1. Az informatikai halozat {izemeltetése, fejlesztése:
a) a LAN-WAN halézat izemeltetése, részvétel a halozat atalakitdsanak,
tovabbfejlesztésének tervezésében a felhaszndloi igények elSzetes felmérésével es
rendszercz¢sével, a varhato terhelés meghatérozasaval,
b) folyamatos halézat feltigyelet, a rendelkezésre allo eszkozok (halozat feltigyeleti
szoftver) seoitségével nyomon koveti a halozati eseményeket.

V1.3.2.2. Hardver beiizemelés €s bovites:
a) a halozati eszkozok, szamitégépek és perifériak tizembe éllitasa,
b) a halozati kiszolgdlok telepitésének figyelemmel kisérése €s informéciogytjtés a
késébbi problémamentes tizemeltetés érdekeben,
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¢) kliens gépek telepitése, csatlakoztatisa a hélézathoz, periféridk, nyomtatok,
szkennerek. multimédia eszkdzok lizemeltetése.
V1.3.2.3. Rendszer adminisztracio €s integracio:
a) meghatdrozza, kidolgozza, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket,
klienseket és periféridkat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban kielégiteni,
b) konfigurdlja a halézat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiils6 szallitoknak ezen
szolgaltatds teljesitésében,
c) felhaszndldi  jogosultsagi  koncepcid  kidolgozasa, jogosultsigok kiosztésa,
adminisztraldsa,
d) a szerverek adminisztralasa, konfiguraldsa.
V1.3.2.4. Operacios rendszerek és felhasznaloi szoftverek kezelése:
a) telepiti a felhasznald gépén az altala hasznalt operdcios rendszereket €s felhaszndléi
szoftvereket:
b) kialakitja ¢s a felhasznaldi igények szerint béviti az j felhasznalok teljes induld
kliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsdgok kiosztasat a szilkséges rendszerek
hasznélatihoz. a felvételt az elektronikus levelezérendszerbe, a tarteriilet kiosztasat €s a
megfelel6 kinyvtarszerkezetek létrehozasat,
¢) rendszeresen biztonsagi mésolatot készit a felhasznalok szervereken térolt adatairol,
igény esetén visszadllit egyes fajlokat e méasolatbol.
V1.3.2.5. Felhasznaloi helpdesk:
a) a hardver hibdk azonositdsa, a meghibasodott eszkoz - amelynek javitasa szamitogeép
szervizes ismeretekkel nem megoldhaté - tovabbitasa a szakszerviz felé, a helyszinen
megoldhat’ rendellenes hardver miikodések kezelése,
b) a szoflverhibak azonositasa és jelzése a Szallito felé, illetve a helyszinen megoldhato
szoftver hibik kezelése (pl.: paraméterezés jratelepités).
V1.3.2.6. Informatikai targyu testiileti, bizottsagi elGterjesztések készitése, a hatarozatok
végrehajtas:.
VI1.3.2.7. A hivatali beléptetd-rendszer mikddtetése, karbantartasa.
VI1.3.2.8. Felhasznaloi igények alapjan digitalizalasok, nagyméretii anyagok nyomtatasa.
VI.3.2.9. A hivatali belsd Intranet fejlesztése, karbantartdsa, internet- elérhet6ség ¢és
alkalmazassal kapesolatos tevékenységek.
VI1.3.2.10. Meglévo és 1j. bevezetend6 alkalmazasok felhasznal6inak oktatdsa.
VI.3.2.11. Az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekd adatok honlapon tdrténod
kozzétételéhen vald kozremiikodés kiilonds tekintettel az informaciés Onrendelkezési
jogrol és az informéciészabadsagrol sz0l6 2011. évi CXIL. térvényben foglalt kézérdekii
adatok vonatkozasaban.
VI1.3.2.12. Dizottsagi és képvisel6-testiileti iilésekré] késziilt jegyzOkonyvek, bizottsagi €s
képviselo-testitleti dontések www.ozd.hu honlapon t6rténd kozzétételének technikai-
informatikai segitése.
VI1.3.2.13. livatali belsé honlap iizemeltetése, a megjelentetni kivént hivatali informaciok
atalakitdsa meofeleld formatumba (elsésorban pdf) és feltdltése, a honlap tartalmi
karbantartdsa.

VI.3.3. Uzemeltet?si feladatok
VI33.1. A Polgirmesteri Hivatal folyamatos, gordilékeny mikodésének biztositasa
érdekében pondoskodik a hivatal épiileteinek, épitményeinek, gépi ¢és egycb

berendezéscincl. felszereléseinek iizemeltetésérdl, allagmeg6vasardl, karbantartdsarol,
felujitasarol.
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VL.3.3.2. Lves karbantartasi-, felujitasi tervet készit, valamint elvégezteti az operativ
beavatkozast igényld javitdsokat, felligyeli, irdnyitja a karbantartast végzOk munkajat,
lebonyolitja a beépitésre keriilé anyagok, alkatrészek beszerzéset.

V1.3.3.3. Gondoskodik a kiilonb6zd koéziizemi szolgaltatasok folyamatos biztositasardl,
kiilonds tekintettel az épiilet fiitésérdl, vizellatasar6l, villamos energia szolgiltatasardl,
valamint az olyan egyéb szolgéltatisok folyamatos és id6szakos elvégzésérdl, mint az
épiilettakaritis, a vagyonvédelem, a biztonsagtechnikai, tliz-, villim- és érintésvédelmi
feltilvizsgalatok.

V1.3.3.4. Feliigyeli a munkabiztonségi és tiizvédelmi el6irdsok betartését, kapesolatot tart a
megbizott munkavédelmi szakemberrel.

V1.3.3.5. A portaszolgalat mikédtetésével biztositja a hivatalon beliili rend fenntartasat,
szervezi az (rzés-védelemmel kapcsolatos feladatokat.

VI.3.3.6. A hivatali gépjarmiivek hasznalaténak és iizemeltetésének rendjérdl szolo
utasitisban f{oglaltaknak megfeleléen ellatja, illetve feliigyeli a hivatali gépjarmivek
tizemeltetésével kapesolatos teenddket (menetlevelek kiaddsa, azok visszavételezése,
{izemanyag clszimoltatsa, gépjarmiivek miszaki vizsgdztatisinak figyelemmel kisérése,
biztositasok megkotésének nyomon kévetése, stb.)

VI.3.3.7. A Polgdrmesteri Hivatalban miikodé Kornyezetkdzponti Irdnyitdsi Rendszer
(KIR) eldirasainak megfeleléen gondoskodik a keletkezett hulladékok elkiildnitett
tarolasarol ¢s elszallitasardl, a nyilvéantartisok vezetésérdl. Az elektronikai és veszélyes
hulladék kezelésére, tarolaséra, elszallitisara, megsemmisitésére kiemelt figyelmet fordit.
V1.3.3.8. Naprakész nyilvantartast vezet az irodai papir-, viz-, villamos energia- ¢s flités
héfelhaszndlis mennyiségérol és értékérél, ezekrdl adatot szolgaltat palyazatokhoz, KIR
audithoz.

VI.3.3.9. Kiemelt figyelmet fordit a foglalkoztatottak munkakorilményeinek komfortos
kialakitaséra. foglalkozds-egészségiigyi-, munkavédelmi-, munkahigienes feltételeinek
biztositasar:.

VI.3.3.10. Biztositia a képviselo-testillet, a polgarmesteri kabinet ¢&s a hivatal
munkavégzéséhez szilkséges irodaszerek, informatikai eszkozok, szoftverek, kiilonféle
berendezésc . felszerelések beszerzését, mikodtetéset.

VI.3.3.11. Gondoskodik a telefon, fax, internet folyamatos szolgaltatdsanak biztositésarol.
VI.3.3.12. Biztositja a hivatal osztalyai és a polgdrmesteri kabinet részére a kiilonféle
folyobiratok. szaklapok. szakkonyvek, kozlonydk eléfizetését, beszerzeseét.

V1.3.3.13. Végzi a Polgarmesteri Hivatalndl hasznalt bélyegzOk megrendelését, €s

selejtezeését.
VI1.3.3.14. FFeladata a napi postai kiildemények érkeztetése, postabontas és szignalas utdn
osztalyokra 1irténé érkeztetése €s tovabbitasa, tértivevények utj anak figyelemmel kisérése.

VI.3.3.15. ["zemelteti a hivatali tidiiléket (Hajdtszoboszld, Mezokovesd). Az lizemeltetés
soran gondoskodik az épiiletek, udvar, egyéb targyi eszkdzok karbantartasarol,
épilettakaritisrol, az elhasznélodott felszerelési targyak selejtezésérdl, cseréjérol.
Nyilvéantartist vezet az idiilok igénybevételérdl, megallapitja a fizetendd téritési dijakat és
idegenforgalmi adot, figyelemmel kiséri a befizetéseket. Elkésziti az idegenforgalmi
adobevallasokat. intézkedést tesz az ado megfizetéscre.

V1.3.3.16 Népszavazasok, vélasztasok alkalméval gondoskodik a szavazasok technikai
feltételeinek biztositisarol.

VI.3.4. Pénziigyi-pazdilkoddsi feladatok
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VI1.3.4.1. Adatot szolgdltat a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének Osszeallitisdhoz,
elkésziti a mukodési dologi kiaddsok és intézményi felhalmozasi kiaddsok részletes
koltségvetését.

VI1.3.4.2. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési beszdmoldjanak egyeztetésében,
valamint adatot szolgdltat annak nyilvantartasokkal torténd alatamasztisahoz.

V1.3.4.3. Kozremukdodik a testiileti eldterjesztések elokészitésében.

VI.3.44. Vezeti a feladatkorébe tartozd koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartisokat, eleget tesz a kiilonféle adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

VI1.3.45 Gazddilkodik a Polgdrmesteri Hivatal éves koltségvetésben jovéhagyott — a
hataskorébe adott feladatokkal kapcsolatos — eléiranyzatokkal.

V1.3.4.6. Elkésziti és folyamatosan karbantartja az 4llamhéztartasi térvény altal eldirt -
feladatkdrébe tartozé - szabélyzatokat, utasitasokat.

V1.3.4.7. Ellatja a kiilonféle beszerzések elOkészitésével, illetve azok lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat, kiilénds tekintettel az arajanlatok bekérésére, a megrendelések,
szerzdések clokészitésére, a kifizetések és teljesitések menedzselésére.

V1.3.4.8. Elvéezi a beérkezd szadmldk szamszaki ellenérzését, kifizetésre elOkésziti.
Gondoskodik a szimla teljesitési igazoldsanak elvégzésérdl, az elozetes megrendelonek, a
szerzO6désnek. a kinvomtatott bevételi bizonylatnak, valamint az egyéb — az adott
szamlahoz tartozo — mellékleteknek a szamlahoz csatoldsarol.

VIL.3.4.9. Gondoskodik a bérpotlékok elszamolasardl, a valtozobér bérszamfejtésre és
kifizetésre irténd elékészitéserol.

V1.3.4.10. A mindenkori jogszabalyi el6irdsok szerint végzi a Polgarmesteri Hivatal kis- és
nagy értékii tirpvi eszkdzeink nyilvantartasat.

V1.3.4.11. Biztositja a targyl eszk6zOk alleltari kezelését, naprakész nyilvantartasat. A
Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak szerint elvégzi a leltarozasi feladatokat.

VI1.3.4.12. Llvégzi a hasznalaton kiviili eszkozok selejtezését, valamint az értékesithetd
eszkozok csciében a vagyon hasznositasaval kapesolatos feladatokat.

VIL
Az integrailt kockazatkezelési felelés feladatai
VIL1. A Polodrmesteri Hivatal minden tevékenységére kiterjedden biztositja a szervezet
kockézatainak tcljes kor(i azonositdsat, azok értékelését.

VIL2. A kockazatok kezelésére vonatkozodan intézkedési tervet készit, az abban foglaltak
betartasat nyomon koveti.

VIL3. Koordindlja a Polgarmesteri Hivatalban az integralt kockdzatkezelési rendszer
mukodését.

VIL4. Elgkésziti ¢s folyamatosan karbantartja a szervezeti integritdst sértdé esemeények
kezelésének clidrdsrendjét. valamint az integralt kockézatkezelés eljardsrendjét.

VIII.
A feladatellatids rendje

VIIIL.1. A munk:iltatoi jogok gyakorlasa
VIIL1.1. A jeov=d feletti munkaltatoi jog gyakorlasa

A jegyzt 2 polgdrmester nevezi ki és valamennyi munkaltatéi jogot személyesen gyakorol
felette.
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VIIL1.2. Az aljegyzd feletti munkdltatdi jog gyakorldsa
Az aljegyz0t a polgarmester nevezi ki, az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja
felette.

VIIL1.3. 4 Polgdrmesteri Hivatal kiztisztviseldi feletti munkdltatdi jog gyakorldsa
A koztisztviselok feletti munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét a Koézszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

VIII.2. Helyettesités és kiadmanyozas

VIIL2.1. A jegyzét tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén az aljegyzd helyettesiti. A
jegyzdi ¢s  aljegyzOi tisztség egyidejli  betSltetlensége vagy egyidejii tartds
akadalyoztatdsuk esetén a jegyzoOi feladatokat a polgarmester altal legfeljebb hat honapra
kijelolt, a jegyvzoi allas betoltéséhez sziikséges megfeleld képesitéssel rendelkez6 hivatalon
beliili koztisztviseld latja el.

VIIL.2.2. A gazdasigi szervezet vezetdjét a Telepiilésfejlesztési Osztdly vezetdje,
mindkettd cgviittes akaddlyoztatisa esetén az Uzemeltetési és Informatikai Osztaly
vezetbje helvettesiti.

VIIL.2.3. A jogtanicsos helyettesitésérdl tartds tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a
jegyzd gondoskodik.

VIIL.2.4. A szervezeti egység vezetdjének, valamint az egyes szervezeti egységeken beliil a
helyettesit¢s a helyettesités ¢és kiadmanyozas rendjére vonatkozdé utasitasban és a
munkakori leirdsokban foglaltak szerint torténik.

VIIL.2.5. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak
kiadméanyozisi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadméanyozasi jogokat a
helyettesites ¢s kiadmanyozdas rendjére vonatkozo utasitas hatarozza meg.

VIIL.3. Munkalkiri leiras

VIIL3.1. A Polgdrmesteri Hivatalban dolgozo vezetdk, tigyintézok és tigykezelSk részletes
feladat- és hataskorét a jegyz6 éltal meghatdrozott tartalmu, az osztalyvezetd altal készitett
munkakéri leirds tartalmazza. A munkakéri leirdsokban részletesen meg kell hatdrozni az
adott munkakor dltal ellatand6 feladatokat. Az aljegyzd, a jogtanacsos, az osztalyvezetok,
valamint a Belso Ellenérzési Csoport vezetdjének munkakori leirdsat a jegyz6 késziti el.

VIIL.3.2. A munkakdri leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgélni. A jegyzé gondoskodik
arrél, hogv a  Polgdrmesteri Hivatalban kiadott munkakori leirdsok pontosan
meghatérozzak:

a) az adott munkakdrt helyettesitd munkakdroket, valamint

b) az adott munkakdor altal helyettesitendé munkakoroket.

VIIL4. A koztisztviseldkre vonatkozé munkaiigyi szabalyok
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A kéztisztviseldkre vonatkozé munkaiigyi szabélyokat a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6lo

2011. évi CXCIX. torvény, a Kozszolgalati Szabélyzat, valamint belsd utasitdsok
tartalmazzak.

VIILS5. A bizottsdgi munka segitése

A bizottsdgok munkdjdnak adminisztraciojat a Polgarmesteri Hivatal részérdl az alabbi
osztalyok végzik:

VIL5.1. Ugyrendi, Iguzgatdsi és Rendészeti Bizottsdg
Hatosdgi és Szocialis Osztaly

VIIL5.2. Pénziigyi és Gazdasdgi Bizottsdg
l'elepiiléstejlesztési Osztaly
Pénziigyi és Gazdasagi Osztély

VIIL5.3. Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsdg
Képviselo-testiileti Osztaly

VIIL5.4. Egészségiigyi. Szocidlis és Munkahelyteremtési Bizottsdg
[Hatosdgi és Szocialis Osztaly

Az egylittes bizottsagi tilések munkajanak adminisztracidjat jegyzdi utasitas szabélyozza.
VIIL.6. A Polgirmesteri Hivatal kapesolattartisanak rendje

VIIL6.1. Belsd kapesolaitartds
A hivatalon beliili kapesolattartas legfobb formai:
a) dolgozoi crickezlet évente legaldbb egy alkalommal,
b) eseti munkacsoport értekezlet sziikség szerint,
¢) munkacrickezlet osztalyvezetdknek,
d) osztalyértekezlet,
¢) a Polgdrmesteri Hivatal bels6 honlapjan keresztiil napi informacié aramlas.

VIL6.2. Kiilsd kapesolatok
A jegyzé a Poledrmesteri Hivatal képviseletében koteles kapesolatot tartani a:
a) Kormanvhivatallal,
b) Magyar Allamkincstérral
¢) megyei. valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzbivel,
d) telepiilés clldtasat biztositd tnkorményzati €s tirsulasi intézmények vezetdivel,
e) kdzszolgdliatasokban kdzremik6dé egyéb szervekkel.

VIIL7. A Polgarmesteri [Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
VIIL.7.1. A Poledrmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje (kivéve az anyakdnyvvezetoket):
hétfc 13.00 6ratol — 16.00 oraig
szerda 8.00 oratol — 12.00 ordig
13.00 6ratol — 16.00 oraig
péntek 8.00 6ratdl — 12.00 oréig

VIIL.7.2. Az anyakdnyvvezet6k ligyfélfogadasi rendje:
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hétfo 13.00 6ratol — 16.00 oraig

kedd kizar¢lag haldleset anyakdnyvezése 8.00 oratol — 12.00 éraig
szerda 8.00 oratdl — 12.00 éraig

13.00 oratdl — 16.00 6raig
cslitortok kizarolag halaleset anyakényvezése  8.00 6ratol — 12.00 oraig
péntek 8.00 6ratol — 12.00 oraig

VIIL.7.3. A jegyz0 ¢s az aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
minden hénap negyvedik hétfoi napjan  14-16 6réig

VIIL.7.4. A polgirmestert, az alpolgarmestert, a képvisel6t és a nem képvisel6 bizottsagi
tagot a hivatal ligyintéz6i kotelesek tigyfélfogadasi idében soron kiviil fogadni és
ligyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

VIIL.8. Vagyonnvilatkozat-tételi kotelezettség
A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jar6  munkakoroket az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény 3. § és 4. §
alapjan a 3. mellékiet tartalmazza.

VIILY. Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét belsd utasitas szabalyozza.

VIIL.10. Iratkezelés

VIIL10.1. Az iratkezelés rendjének helyi szabédlyai a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének dltalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §
(3) bekezdése, 27. § c) pontja és 52. § (1) bekezdése alapjan keriilnek megallapitisra. Az
iratok kezelésének dltaldnos kovetelményeit, az iratkezelés folyamatat, az irattarazas, a
selejtezés ¢s a levéltarba adéds szabélyait a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.
VIIL10.2. Az egységes és szabélyszer( ligyiratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.
A jegyzdt nv iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén a Képviselo-testiileti Osztaly
vezetOje helvettesiti.
VIIL10.3. A Poludrmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelelé osztott iratkezelési szervezetben latja el. Az iktatast az osztaly
mint szerveseti coység, a kdztisztviseld a munkakori leirdsban meghatarozott feladatként
végzi.
VIIL10.4. A Polgirmesteri Hivatal dolgozéi az Iirattarb6l hivatalos hasznalatra
kélesondzhenek iratokat. A kdlesdnzési jogosultsag a kovetkezo:
a) a hivatal dolgozéi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz kapesolodva,
b) a hivatal dolgozoi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatdrozott — feladat
ellatisihoz. feladatban valé kézremiikodéshez a jegyzo jovdhagyasaval,
c) a képviseld-testiilet tisztségviseldi, valamint az dnkormanyzat bizottsaganak tagjai
a el Jatkoriikhdz és a hatdskorgyakorlashoz kapesolédéan
kolesindzhetnek ki iratot,
d) ajeoyzd barmely iratot kik6lcson6zhet.
VIIL10.5. A~ iratkezeléssel kapesolatos feladat- és hataskoroket a 4. melléklet tartalmazza.
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IX. Zaro rendelkezések

IX.1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2017. oktober 28-an lép
hatélyba.

I[X.2. Hatalyat veszti a Képviseld-testiilet 257/2015. (XI.12.) hatarozatdval jovéhagyott
Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat.

A

0Ozd, 2017. oktéber 26. il
Dr. kléi’fsi Cs‘ ba
Jjegyzd

Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat 0Ozd Varos Onkorményzaténak
Képvisel6-testiilete a 131/2017. (X.26.) hatérozataval hagyta jova.

Ozd, 2017. oktéber 26.

polgérmester Y
Mellékletek:

1. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok jegyzéke
2. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja
3. melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok
4. melléklet
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladat-és hataskorok
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1. melléklet a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzathoz

A Polgarmesteri Hivatal
alaptevékenységét meghatirozé jogszabélyok jegyzéke

Magyarorszag Alaptorvénye

2015. évi CCXXIL térvény az elektronikus tigyintézésrdl és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyairol

2015. évi CXLIIL torvény a kézbeszerzésekrél

2015. évi CXXIIL torvény az egészségiigyi alapellatasrol

2013. évi CXXIL térvény a mezd- és erddgazdasagi foldek forgalmarol

2013. ¢évi L. térvény az allami és dnkorményzati szervek elektronikus informdacidbiztonségarol
2013. évi XXXVI. térvény a vilasztasi eljérasrol

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

2012. évi CXLVIL térvény a kisad6z6 vallalkozasok tételes ad6jarl és a kisvallalati adérol
2012. evi XCIIL tOrvény a jarasok kialakitdsarol, valamint egyes ezzel Osszefliggh térvények
modositasarol

2012. évi LXXVL torvény egyes trvényeknek és torvényi rendelkezéseknek a jogrendszer
tulszabalyozottsigdnak megsziintetése érdekében szitkséges technikai dereguléciojarol

2012. évi XLI. térvény a személyszallitasi szolgaltatasrol

2012. ¢évi V. tOrvény a kozszolgdlati tisztviselokrdl szolo torvénnyel Ssszefiiggd 4tmeneti,
modosuld €s hatalyat veszté szabalyokrol, valamint egyes kapesolodé tdrvények médositasardl
2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérsl

2011. évi CCIX. térvény a vizikdzmii-szolgaltatasrol

2011. évi CCIIL térvény az orszaggyilési képviseldk valasztasarol

2011. ¢évi CXCIX. toérvény a kizszolgélati tisztvisel6krol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrél

2011. évi CXCV. térvény az allamh4ztartasrél

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitédsarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kézfoglalkoztatdshoz kapesolddd, valamint
egyéb torvények modositasarol

2010. évi CXXX. t6rvény a jogalkotasrol

2010. évi L. torvény a helyi 6nkorményzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol

2010. évi XXXVIII. torvény a hagyatéki eljarasrol

2010. évi L. térvény az anyakdnyvi eljardsrol

2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyairél

2009. évi XXIX. térvény a bejegyzett élettarsi kapesolatrdl, az ezzel 6sszefiiggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasanak megkdnnyitéséhez sziikséges egyes térvények modositasarol
2008. évi XLVI. térvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérsl

2007. évi CXXIX. térvény a term6fold védelmérdl

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adérol

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL térvény az allami vagyonrél
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2005. évi CLXIV. toérvény a kereskedelemrol

2004. évi CXL. t6rvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2004. évi I. torvény a sportrdl

2003. évi CXXXIIL. térvény a tarsashdzakrol

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditdsarol

2003. évi XCILI. torvény az ad6zas rendjérél

2003. évi LXXXIX. térvény a kdrnyezetterhelési dijrol

2003. évi LXXXIV. térvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirsl

2002. évi XLIIL torvény az egvszertisitett vallalkozoi adérol

2000. ¢vi C. torvény a szamvitelrdl

2000. évi II. térvény az 6nalld orvosi tevékenységrol

1999, évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999. évi XLIII. torvény a temetokrol és a temetkezésrol

1998. évi LXVI. torvény az egészségiigyi hozzajarulasrol

1998. évi XXVIIL. térvény az dllatok védelmérdl és kiméletérol

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désérol

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

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

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

1996. évi LXXXI. torvény a tarsasagi és osztalékadorol

1996. évi LV. térvény a vad védelmérél, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrél

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrél

1996. évi XXV. térvény a helyi dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol

1995. évi LVIL. térvény a vizgazdalkodasrol

1995. évi LIII. térvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

1994 .¢vi LIIL. torvény a birdséagi végrehajtasrol

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

1993. évi II1. térvény a szocidlis igazgatéasrdl és szocialis ellatdasokrol

1992. évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasarol

1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmtadorol

1991. évi XLIX. térvény a csddeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

1991. évi XXXIII. térvény cgyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak onkorményzatok
tulajdonaba adésarol

1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis aldrendeltségll szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. évi IV. térvény a foglalkoztatas elosegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatdsarol

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIL. térvény az illetékekrol

451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol
257/2016. (VIIL.31.) Korm. rendelet az énkormanyzati ASP rendszerrl
155/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet

a lakoépiilet épitésének egyszerli bejelentésérol
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225/2015. (VIIL 7.) Korm. rendelet a veszélyes hulladékkal kapcsolatos egyes tevékenységek
részletes szabdlyairol

71/2015. (I11. 30.) Korm. rendelet a kérnyezetvédelmi és természetvédelmi hat6sagi és igazgatasi
feladatokat ellaté szervek kijelslésérsl

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyzé hataskdrébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol

385/2014. (XIL. 31.) Korm. rendelet a hulladékgazddlkodasi kozszolgaltatds végzésének
feltételeirdl

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

290/2014. (XI1.26.) Korm. rendelet a kedvezményezett jarasok besoroldsarsl

246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet az egyes hulladékgazdalkodasi létesitmények kialakitdsanak
¢s lizemeltetésének szabalyairol

487/2013. (XIL 17.) Korm. rendelet az épitésiigyi, az épitésfeliigyeleti és az orokségvédelmi
hatésagndl foglalkoztatott koztisztviselok és kormanytisztviseldk ¢pitésligyi vizsgajara ¢&s
szakmai tovabbképzésére vonatkozo részletes szabalyokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérsl

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagbégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogélldsarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

318/2013. (VIL 28.) Korm. rendelet a hulladéklerakdsi jarulék megfizetésérdl ¢&s
felhasznaldsanak céljairol

317/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltaté kivalasztasardl és a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatasi szerzodésrol

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

az épitési termék épitménybe t6rténd betervezésének és beépitésének, ennek sorén a teljesitmény
igazolasanak részletes szabalyairdl

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

az épitéstigyi és az épitéstiggyel Gsszefiiggd szakmagyakorlasi tevékenységekrol

58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a vizik6zmi-szolgaltatasrél sz6lé 2011. évi CCIX. tdrvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhato egyes termeld és egyes szolgaltato tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabalyairol

10/2013. (11.21.) Korm. rendelet a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

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

314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
telepiiléstejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrél, valamint az egyes
telepiilésrendezési sajtos jogintézményekrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitéstigyi Dokumentéciés és Informéciés Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitéstigyi Nyilvantartasrol

312/2012.(XL.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljardsokrol és
ellenérzésekrol, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol

273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet a kizszolgalati tisztviselk tovabbképzésérol

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

229/2012.(VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr6l sz616 térvény végrehajtasarol
119/2012. (VL.26.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok térvényességi feliigyeletének
részletes szabélyairdl
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45/2012.(I11.20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselék személyi irataira, a kdzigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartisra, a
kozszolgalati alapnyilvantartisra és kdzszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabélyokrol

31/2012.(111.7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselékkel szembeni fegyelmi eljarasrol
30/2012.(II.7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- es pihendidejérél, az
igazgatdsi sziinetrdl, a kozszolgdlati tisztviselét és a munkaltatot terhel6 egyes
kételezettségekrsl, valamint a tAvmunkavégzésrél

29/2012(I11.7.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok képesitési elbirdsairsl

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérol

368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

353/2011. (XIL.30.) Korm. rendelet az adéssagot keletkeztets ligyletekhez torténé hozzéjarulas
részletes szabalyairdl

174/2011.(VIIL31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az iigykezeli alapvizsgarol

102/2011. (V1.26.) Korm. rendelet a stlyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményérol

23/2011. (TIII. 8.) Korm. rendelet a zenés tancos rendezvények mikodésének biztonsigosabbi
tételérol

41/2010.(11.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbél tartott 4llatok tartdsérdl és forgalmazasérdl
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgylijtési Program
adatgyljtéseir6l és adatatvételeirdl

282/2009. (XIL 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek, valamint
a teleplilésrendezési tervek készitése sordn az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei 6vezetek
teriileti érintettségével kapesolatosan allasfoglalasra kitelezett allamigazgatasi szervek koérérol és
az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes
feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérsl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepci6, a teriiletfejlesztési program és a
terliletrendezési terv tartalmi kovetelményeirél, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetesiik, elfogadasuk €s kozzétételiik részletes szabalyairdl

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

76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hat6sagi eljarasokrol

55/2009. (IIL. 13) Korm. rendelet a vésarokrél, a piacokrol, és a bevasarlokézpontokrol
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szart novények védelmérél

221/2008. (VIIL 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak.,
valamint az allami, illetve a kozérdek(i védekezés koltségei megéllapitésanak és igénylésének
részletes szabalyairol

176/2008. (V1.30.) Korm. rendelet az épiiletek energetikai jellemzéinek tanusitasarol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek mindségi kdvetelményeirdl, valamint
a természetes flirdohelyek kijel51ésérol s lizemeltetésérol

67/2008. (IIL. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nytjtott timogatasok atlathatosagarol szolé
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasardl

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

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

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
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257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kézbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhato
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

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

343/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet az epitéstigyi és az épitésfeliigyeleti hatdsdgok kijel6lésérol
¢s mitkodési feltételeirsl

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

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az epitesiigyi birsag megéllapitdsanak részletes szabalyairdl
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények 4gazati azonositojarél és orszagos nyilvantart4sarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocialis
foglalkoztatési tamogatasrol

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és
megallapitisanak, valamint folydsitasénak részletes szabdalyairdl

62/2006. (IIl. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamoldsanak
szabélyairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos
kdvetelményeirdl

314/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet a kornyezeti hatdsvizsgalati és az egyseges
kdrnyezethaszndlati engedélyezési eljarasrol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kézadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti Jegyz€k adattartalméra, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

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

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

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgy(ijt6-gazdalkodss egyes szabalyairol

220/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérsl

173/2003. (X.28) Korm. rendelet a nem iizleti céla kozosségi, szabadidbs szillashely-
szolgaltatasrél

96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatds gyakorldsdnak Aaltalanos
feltételeirdl, valamint a miikédési engedélyezési eljarasrol

271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi birsdg mértékérdl, valamint
kiszabasanak és megallapitdsanak modjérél

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

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirol

43/1999. (L. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyair6l

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a teleptilési Onkormdanyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az éllatok nyilvéntartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskdreir]
35/1998.(I1.27.) Korm. rendelet a kizigazgatasi szakvizsgarol

235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet a gyadmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgilatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nydjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl

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

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatdsok téritési
dijarol
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147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az Onkorményzatok tulajdondban 1év4 ingatlanvagyon
nyilvantartdsi és adatszolgaltatssi rendjérsl

22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi énkorményzatok polgirmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti  igazgatdsi feladat- és hatdskorének
megallapitasarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi Onkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasdgi
megbizottaknak a koézmivelédési, kozgyljteményi, miivészeti, tovdbbd mds kulturalis
tevékenységekkel kapesolatos allamigazgatasi feladat- és hatdskoreirdl

41/2015. (VIL15.)) BM rendelet az 4llami és Onkormdnyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szol6 2015. évi L. térvényben meghatdrozott technoldgia biztonségi.
valamint a biztonsagos informatikai eszkozokre, termékekre, tovabbé a biztonségi osztilyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kivetelményekral

32/2014. (V. 19.) KIM rendelet az anyakonyvezési feladatok ellatédsanak részletes szabalyairol
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztélyozasi rendjérol

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az 4llamhaztartdasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi
esemeények kotelezd elszamolédsi modjarol

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

78/2012.(X11.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarsl
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mik&désérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

23/2012. (IV.25.) KIM rendelet az onkormanyzati rendeleteknek és a jegyzokonyveknek a
fovarosi €s megyei kormanyhivatalok részére torténd megkiildésének rendjérol

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

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatési engedély kiadédsa irant fizetendo
igazgatasi szolgéltatasi dijrél

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

33/2007. (XIL.23.) PM rendelet az ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgéltatasi rendjérdl és
az adatszolgaltatas igazgatasi szolgaltatési dijarol

7/12006. (V. 24) TNM rendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek meghatédrozasarol

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

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

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

78/2003. (XI1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarsl

70/2003. (V1. 27) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérél és a mézeld méhek egyes
betegségeinek megel6zésérdl és lekiizdésérsl

4/2000.(I1.25.) EtiM. rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst ny(jté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyljtd gyermekjoléti.
gyermekvédelmi intézmények. valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

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

3)

4)

4)

3)

6)
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3. melléklet a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzathoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakorik

Jegyzé
Aljegyzé
Képviselé-testiileti Osztaly
osztalyvezetd
osztalyvezetd-helyettes
Hatésigi és Szocialis Osztily
a) osztalyvezetd
b) osztalyvezetd-helyettes
¢) altalanos igazgatasi csoportvezetd
d) épitéshatdsagi csoportvezet
€) szocidlis csoportvezetd
f) igazgatasi ligyintéz6
g) anyakonyvvezetd
h) hagyatéki tigyintéz6
1) épitésiigyi ligyintézo
Jj) szocialis {igyintéz6
Bels6 Ellenérzési Csoport
a) belsé ellendrzési csoportvezetd
b) belsé ellendr
Gazdasagi Osztaly
a) osztalyvezetd
b) osztalyvezet6-helyettes
¢) koltségvetési csoportvezetd
d) gazdalkodési csoportvezetd

2007.
2007.

2007.
2007.

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

2007.
2007.

2007.
2007.
2007.
2007.

évi CLIL tv. 3.
évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL

évi CLIIL.
évi CLII.
évi CLIIL.
évi CLII.
évi CLIL.
évi CLIL
évi CLIL.
évi CLIL.
évi CLII.
évi CLII.

évi CLIL
évi CLIL

évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL
évi CLIL

e) varosiizemeltetési és gazdasagi csoportvezetd

f) adétigyi csoportvezetd

g) pénziigyi ligyintézo

h) koltségvetési ligyintézo

) adoétigyi ligyintézé
Telepiilésfejlesztési Osztaly

a) osztalyvezetd

b) osztalyvezet6-helyettes

2007.
2007.
2007.
2007.
2007.

2007.
2007.

c¢) beruhdzasi és fejlesztési csoportvezetd

2007.

évi CLIL
évi CLIL.
évi CLIL
¢vi CLIL
évi CLII.

évi CLIL.
évi CLIL

¢évi CLIL

d) vagyonhasznositasi és cégfelligyeleti csoportvezetd

e) kozbeszerzési tigyintézé

2007.

Uzemeltetési és Informatikai Osztaly

a) osztalyvezet
b) osztalyvezet§-helyettes

2007.
2007.

évi CLII.
2007. évi CLII.

évi CLIL
évi CLII.

tv.

tv.
tv.

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

.3
tv. 3.

tv.
tv.
tv,
tv.

tv.
tv.
tv.
tv.
v, 3.

tv.
v

tv.

3.
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3.

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

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

. § (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

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

§
§

. § (2) bek. d., pontja
§

(2) bek. d., pontja

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

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

§ (1) bek. a., pontja

. § (2) bek. d., pontja
3.

§ (2) bek. d., pontja

§ (1) bek. c., pontja

tv. 3. § (1) bek. c., pontja
tv. 3. § (1) bek. b., pontja

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



4. melléklet a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzathoz

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

Megnevezés
Az iratkezelés szervezeti
rendjének  meghatdrozasa, a
szabdlyzat elkészitése, modositasa
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezé irattari terv
évenkénti feliilvizsgalata

Az iratkezelési szabdlyzatban

foglaltak végrehajtdsa

Osszhang biztositasa
folyamatosan a bels6
szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszkzok és

eljardsok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eljardsok
kozott

Az  iratok  szakszeri = és
biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitdsa és
mikddtetése

Az  iratkezeléshez  sziikséges
targyi, technikai ¢és személyi
feltételek biztositasa, felligyelete
Az iratkezelés — jogszabalyban, és

a hivatal iratkezelési
szabalyzataban meghatdrozott
kovetelmények szerinti -
megszervezése

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasdnak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansigok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést
végzOk  szakmai  képzésérdl,

tovabbképzésérdl,
- iratkezelési  segédeszkozik
biztositasa (iratkezelési

segédeszkoz pl: iktatokonyv)
Az iratok és az adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

Jogszabilyi hivatkozas
335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. §

335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 5. §

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 8. §

39

Feladatellaté/jogosult

Jegyzd

Jegyzd

Jegyzd

Jegyzd

Jegyzé

Jegyzd

Jegyzd

Jegyz6, mint az iratkezelés
Seliigyeletével megbizott
vezetd

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott



Az iratkezelés megszervezése

Nyilvéntartas vezetése a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol

Bizottsag kijelolése az
iratselejtezésre

[ratmegsemmisités

Nem selejtezhett iratok illetékes
levéltarnak adasa

Az iratkezelés rendjének
megvaltoztatisa

vezetd

Jegyz4, mint az iratkezelés
335/2005. (XI1. 29.)  feligyeletével megbizott
Korm. rend. 16. § vezetd

Jegyzd, mint az iratkezelés
335/2_0 0s. (AL 259 feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 54. § vpsgth

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

335/2005. (XIL. 29.) Jegyzd
Korm. rend. 64. § (4)

1995. évi LXVI

torvény a y

9. § (1) bekezdés g) egyzo
pont

335/2005. (XII. 29.) P

Korm. rend. 68. § (1)
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