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Az allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az 4llamhaztartastol sz616
torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra —
az Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ)
Ocsa Viros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az alibbiak szerint hagyija jova.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, adatai

1.§

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

(3) A Hivatal kor- és fejbélyegzoinek tartalmat és felsorolasat kiillon szabalyzat tartalmazza.

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

(5) A Hivatal torzsszama: 391184

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

(7) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. A Hivatal jogallasa, képviselete

2.§

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

(2) A Hivatal koltségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv.
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(3) A hivatal jogi személy, altalinos képviseletét a jegyz6 latja el.

(4) A Hivatal latja el az Ocsai Nefelejes Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Béleséde
(a tovabbiakban: Ovoda) pénziigyi-gazdasagi feladatait a Hivatal és az Ovoda kozott 1étrejott, a
munkamegosztast és a felel6sségvallalas rendjét r6gzité megallapodasban foglaltak szerint.

3. A Hivatal tevékenysége

3.

(1) A Hivatal
a) alaptevékenységi besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
b) kormanyzati funkcidja:
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalinos igazgatasi
tevékenysége

(2) A Hivatal altal ellitandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek jegyzékét a
hivatali SZMSZ 1. mellékletét képezé Alapitdé Okirat rogziti.

(3) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrdsait, a koltségvetés
végrehajtasival kapcsolatos sajatos eléirdsokat, feltételeket Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(4) A vagyonnal valé6 gazdilkodas vonatkozasiban Ocsa Viaros Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyonhasznositis rendjérél és a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasinak szabalyairdl szolé 14/2016. (IX.1.) onkormanyzati
rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

(5) A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodé szerv nem tartozik.

(6) Kils6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodast feladatokat.

I1. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4. §

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

(2) A polgarmester

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

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

e) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint gyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

f) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

g gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az O6nkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében,

1) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a titkarsagi tgyintézé és a kommunikacios tgyintézd
felett.



(3) A polgarmester a megfelel6 informacidcsere biztositasa érdekében szitkség szerint, esetenként
apparatusi értekezletet tart.

5.§

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

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

(3) Az alpolgarmester igényelheti az érintett irodak kozremiukodését az Snkormanyzati tgyek
el6készitése és végrehajtasa soran.

6. §

(1) A jegyz6 vezeti a Hivatalt.
(2) Ajegyz6

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

b) koézremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester és az alpolgarmester
Képvisel6-testiileti elSterjesztéseinek el6készitésében.

¢) az irodavezet6k bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a Képvisel6-
testilet elé kertil6 elGterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek térvényességét.

d) figyelemmel kiséri és segiti a teleptilési nemzetiségi 6nkormanyzat mikodését.

e) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviselo-testilet mikodésérdl, kozérdekd
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érinté feladatairdl.

f) beszamol a Hivatal tevékenységérdl szikség szerint a polgarmesternek, évente a
Képvisel6-testiletnek.

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket.

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

1) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi
megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester
altal meghatarozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

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

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

) jogszabalyban megallapitott hatésagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

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

n) ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

0) gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél, ennek keretében
kilondsen:

oa) el6késziti az Onkormanyzat bels6é ellenérzésének meghatarozasara vonatkozé
testiileti dontéseket,

ob) testtleti jovahagyasra el6késziti az 6nkormanyzat éves belsé ellenérzési tervét,

oc) értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, el6késziti a szitkséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd elkészitésérol,

od) el6késziti a testileti elSterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglalo
ellenérzési jelentésrol.

oe) megszervezi és mukodteti a belsé ellenérzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
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of) a Hivatal mutkoédésének és gazdalkodasanak, valamint a  feladat-ellatasi
kotelezettségébe  tartozé — Onkormanyzati  koltségvetések  végrehajtasanak
eredményessége érdekében mikddteti a belsé kontrollrendszert:
oh)a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és mukodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesilé — megfelelé kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikaciés rendszert, és nyomon
kovetési rendszert (monitoring),
oi) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely
mukédési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, tartalmazza kulonosen a felel6sségi és informacids —szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.
0j) az ob) és oc) pontban meghatirozottak részletes szabalyait a belsé kontroll
kialakitasaval kapcsolatos szabalyzat tartalmazza.
p) gondoskodik a kételezé statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.
q) kialakitja és mtkdodteti a belsé kontrollrendszer keretében a fliggetlen belsé ellenérzést.
r) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket részére a polgarmester ad at.
s) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben.
t) segiti a polgairmester mindennapi munkajat.

7.§

A jegyzOi tisztség egyidejd betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetére - legfeljebb hat honap
id6tartamra - a jegyz6i feladatokat a polgarmester altal kijelolt irodavezet6 latja el.

M

2

3)
)

®)

©)

8.§

Az iranyitd és a vezetdi tevékenység szerves része a folyamatos vezet6i ellendrzés, amelynek
férumai

a) az irodavezetdi értekezlet,

b) az irodai értekezlet, valamint

¢) az apparatusi értekezlet.
A jegyz6 heti rendszerességgel irodavezet6i értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis feladatokat, valamint a vezet&ség altal meghozott dontések alapjan ismerteti a Hivatal,
illetve az egyes szervezeti egységek feladatait. Az irodavezet6k az aktualis munkahét eseményeirdl
irasbeli heti jelentést készitenek, amelyet hataridéig eljuttatnak a jegyz6 részére, aki azok
attanulmanyozasa alapjan tartja meg az értekezletet. Az irodavezet6 a heti jelentésében, vagy az
irodavezet6i értekezleten szoban koteles visszacsatolni a korabbi értekezleten felmertilt és azéta
elvégzett, vagy még folyamatban 1évé feladatokrol.
Az értekezletre allandé meghivottak a jegyzo, az irodavezetSk, tovabba a jegyzé altal aktualisan
meghivott egyéb személyek.
A belsé szervezeti egységek vezetdi az irodak munkatarsai részére az irodavezetoi értekezletet
kovetéen minden esetben, illetve ezen tilmenden az irodavezeté dontésétél fiiged
rendszerességgel irodai értekezletet tartanak, amelyen — az irodavezet6i értekezleten kapott
tajékoztatas alapjan — ismertetik a munkatarsakkal az adott szervezeti egységre harulé feladatokat.
Az irodavezet6i és az irodai értekezletekrdl jelenléti iv, illetve emlékezteté készil, amely
tartalmazza a megbeszélés f6bb témakoreit, a meghozott dontéseket, felel6soket, hataridéket. Az
irodavezet6i értekezletrdl készilt emlékeztetd valamennyi irodavezetd és a polgarmester részére
megkiildésre keriill. Az irodai értekezletrdl készult irasbeli emlékeztet6rdl az irodavezets koteles
gondoskodni, amelyet kételes tovabbitani a jegyz6 részére.
A polgarmester és a jegyz6 szikség szerint a Hivatal valamennyi munkatarsanak részvételével
apparatusi értekezletet tart, amelynek keretében értékelik az elmult id6szak tevékenységét, illetve
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attekintik a varhato és aktualis feladatokat.

II1. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. A Hivatal miik6désének alapvetd szabalyai

0.§

(1) A Hivatal makodését a jogszabalyok, az ezekre épulé hivatali SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
valamint a Képvisel6-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba a jegyz$ utasitasai hatarozzak
meg,.

(2) A vezetd, az Ugyintézé ¢s a fizikai alkalmazott feladatait a hivatali SZMSZ és a munkakori leiras
szabalyozza.

(3) A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon — tébbek koz6tt — tartalmazza:
a munkakorben ellitandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolt6k ala- és
tolérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkoér gyakorlojanak a megjeldlését, a munkakorre
vonatkozo sajatos el6irasokat és a helyettesités modjat.

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

(5) A Hivatalt a jegyz0, tavollétében az altala megbizott irodavezetS jogosult képviselni.

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

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

10. §

(1) A Hivatal munkarendje:
a) hétfs 7.30-18.00 oraig,
b) kedd 7.30-15.30 6raig,
c) szerda 7.30-16.00 6raig,
d) cstutortok 7.30-15.30 6raig,
e) péntek 7.30-12.30 oraig.
(2) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
a) hétfs 13.00-18.00 oraig,
b) szerda 13. 00-16 00 6raig,
c) péntek 7.30-12. 00 6raig.

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

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

(5) A munkahelyér6l Onhibajan kivil tavol maradé dolgozé akadalyoztatasanak —tényérdl
haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali kozvetlen felettesén keresztil a jegyz6t értesiteni.

(6) A betegségrol szolé orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa els6 napjan koteles az
irodavezetdjének, valamint a személytigyi el6adonak leadni.

(7) Az irodavezet6k gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségvisel6i fogadénapokon, valamint az altalanos
tgyfélfogadasi idében az iroda feladatkorébe tartozo kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre
jogosult tigyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

(8) Az orszaggyulési képvisel6ket, a KépviselS-testiilet tagjait, a Képvisel6-testiilet bizottsagainak
nem képviselS tagjait, a helyi 6nkormanyzatok tisztségviseldit, a kézponti kozigazgatasi szervek
képvisel6it, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit - lehet6ség szerint - soron kivil kell
fogadni és résziikre a szitkséges felvilagositast megadni.

9) A Képvisel6-testilet féallasa tisztségvisel6i feladataikat kotetlen munkaidében latjak el
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Ugyfeleket az tigyfélfogadasi id6ben - el6zetes bejelentés alapjan - fogadnak.
11.§

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

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

12.§

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

2. A kiadmanyozas rendje
13. §

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskérében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),
b) ajegyz6,
¢) az anyakonyvvezeté kiadmanyoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhato.
Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felel6sségét.

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

3. A helyettesités rendje
14. §
(1) A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején az altala kijelolt irodavezetd helyettesiti.
(2) Az egyes irodavezetSket a munkakori lefrasokban szereplé koztisztvisel6 helyettesiti.
(3) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakoéri leirasukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.
4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

15. §

A munkaltatéi jogok gyakorlisanak a rendjét a koztisztvisel6k tekintetében az Ocsai Polgarmesteri
Hivatal Ko6zszolgalati Szabalyzata, a munkavallalok tekintetében kilon szabalyzat tartalmazza.

5. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

16. §



A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kézérdekd adatok
nyilvanossagaval Osszefliggs tevékenységet a jegyz6 altal kijelolt adatvédelmi tisztviselé latja el a hivatal
belsé szabalyzataiban és a munkakéri lefrasaban foglaltaknak megfelelGen.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007, évi CLIL torvény 4. §-anak megfelelGen a
2. melléklet tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzékét.

IV. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI
17.§

(1) A Hivatal altalanos feladatai:
a) A Képvisel6-testilet tevékenységével kapcsolatban:
aa) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;
ab) szervezi az Onkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellenGrzését;
ac) ellatjia. a  Képvisel6-testilet mukoédésével — kapcesolatos  egyéb  tgyviteli,
adminisztracids feladatokat;
ad) nyilvantartja a Képvisel6-testilet dontéseit.
b) A Képvisel6-testiilet bizottsagai mikddésével kapcesolatban:
ba) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mutkodéséhez szitkséges
szervezési, lefrasi és ugyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések,
jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai és torvényes el6készitésérdl;
bb)a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat - igény szerint - szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nyujt a megvalositas lehetSségeirdl;
bc) biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat.
c) A Képvisel6-testiileti tagok munkajanak segitése érdekében:
ca) el6segiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat;
cb) koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, részére a sziikséges
telvilagositast megadni, illetve az ehhez sziikséges intézkedést megtenni;
cc) kozremiikodik a képviselS-testiileti tagok tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A tisztségvisel6k munkéjaval kapcsolatban:
da) segiti a tisztségvisel6ket a szakmapolitikai iranyitoi feladatuk gyakorlasaban;
db) el6késziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;
dc) segiti a tisztségviselSket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben.

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

18. §

(1) A koztisztvisel6 koteles:

a) feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képvisel6-testilet dontésének
megfelel6en, szakszertien, partatlanul és igazsagosan, az Ugyfélbarat tgyintézés szabalyai
szerint ellatni;

b) az allami és szolgalati titkot megtartani;

c) az Ugyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékony, humanus és gyors tgyintézést, az tgyintézési hataridék betartasat.

d) felettese utasitasait szakszerden végrehajtani, a jogszabalyokat betartani;

e) az egyes szervezeti egységek tgykorét érinté képviselS-testileti elSterjesztéseket
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el6készitent;

az O6nkormanyzati képviselSk interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra — a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerint — a valaszt el6készitent;

a lakossagi kozérdekd bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni és
a szukséges intézkedéseket megtenni;

ugyfélfogadasi idében az tUgyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrél
gondoskodni;

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

az Ugyiratokat az ugyviteli szabalyzat szerint kezelni;

az eljar6 tgyintézok ugykorikben kotelesek mas irodak tigyintézéivel egytttmikodni, és a
szitkséges egyeztetés megtorténtét az ugyiratokon dokumentalni;

a Hivatal koztisztvisel6i kotelesek a Képvisel6-testilet, a polgarmester és a jegyz6
allamigazgatasi, (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljaras altalanos szabdlyai és a
vonatkozo6 anyagi jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en el6késziteni;

az ugyintézés megfelel6 szinvonalanak biztositasara, az ugyintézés jogszabalyi kereteken
belil torténd, lehetéség szerinti egyszerlsitésére, az tigyfelek szakszerd szébeli és irasbeli
telvilagositasara.

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

szerv,

munkatarsa, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen el6nyos

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

V. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

19.§

(1) A Hivatal engedélyezett létszamat az 6nkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza. A Képvisel6-testiilet altal engedélyezett létszam alapjan a jegyz6 kiilon utasitasban
allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

(2) A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

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

a)
b)
0
)
0

Hatésagi, Miszaki és Palyazatkezel6 Iroda
Pénziigyi Iroda

Adougyi Iroda

Titkarsag

Koztertlet-feliigyelet

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

VI. FEJEZET
A HIVATAL IRODAINAK FELADATAI

1. Az irodak altalanos feladatai
20. §

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



k)
)

Biztositjak az 6nkormanyzati feladat- és hataskorok szakszert, idészeri és maradéktalan
gyakorlasat.

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

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

Végrehajtjak a  Képvisel6-testilet rendeleteiben és  hatarozataiban meghatarozott
feladatokat.

Segitik a Képvisel6-testiilet bizottsagainak a munkajat.

El6készitik a Képvisel6-testilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, az iroda
teladatkorébe tartozé kozigazgatasi hatdsagi tgyeket.

Ellatjak a feladatkoriket érinté dontésekbdl, szerzédésekbdl eredé feladatokat.

Segitik és tevékenyen kozremikddnek abban, hogy az O6nkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag koézremikodnek azok
el6készitésében.

Egyuttmikodésre kotelezettek tevékenységik soran. A feladatkoriikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érinté tgyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozo tigyekben, tovabba a Képvisel6-testiilet szerveivel
egyeztetve kotelesek eljarni.

A feladatkoriket érinté statisztikai adatgyijtést és adatszolgaltatast végeznek.

Kapcsolatot tartanak szaktertletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint
a tarshat6sagokkal.

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

2. A Hatésagi, Miiszaki és Palyazatkezel6 Iroda feladatai
21. §

(1) A Hatobsagi, Muszaki és Palyazatkezel6 Iroda a kozigazgatasi hatdsagi tigyek kozil ellatja az
altalanos igazgatasi, épitéshatosagi, kornyezetvédelmi, szocialis, gyermekvédelmi feladatokat.
Intézi a birtokvitas, a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos,
anyakonyvi és hagyatéki, polgari védelemmel kapcsolatos ligyeket, tovabba az egyes engedélyezési
eljarasokat lefolytatja.

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

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

22.§

Altalanos Igazgatasi feladatai kiillonosen:

2)
b)

9
d

S
)

Dontésre el6késziti az allatok védelmével, tartasaval 6sszefiiged allamigazgatasi tigyeket.
Vezeti 6nkormanyzati hataskérben az ebnyilvantartast.

Dontésre el6késziti a jegyz6 kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatosagként
ellen6rzéseket végez.

Intézi az tzletek nyilvantartasba vételét, ellenérzi a vasarrendezéket és piacfenntartot.
Ellatja az tzleti és nem tuzleti céla szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezési,
valamint ellenérzési feladatait.

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

A jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az egyébként a jegyz6 hataskorébe
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tartozo eljarashoz kapcsoléddan el6késziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiadasat,
amelyek nem tartoznak mas iroda feladatkorébe.

Kozremikodik a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos jegyzéi feladatok
ellatasaban.

Kiallitja és kezeli a marhalevelet, vezeti a nyilvantartast.

Kozremikodik a vadkar tgyekben, el6késziti a szakérté kijelolését, a hatdsagi dontés
meghozatalat.

Ellatja az elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adasvételi és a
haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton torténé kozlésére vonatkozd  jegyzdi
feladatokat.

Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik a vendéglaté tzletek ¢éjszakai  nyitvatartasanak —rendjérél  szolo
onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatok ellatiasaban, azok dontésre vald
el6készitésében.

Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo fakivagasok tgyében.

Intézi a k6z6sségl egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos tigyeket.
Intézi a birtokvitas tgyeket.

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

23.§

Anyakonyvi feladatok kilondsen:

2
b)
0

&)

Ellatja az anyakonyvi tgyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakonyvi Rendszer hasznalataval.

Ko6zremtkodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél és a
csaladi események szertartasainal.

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

Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbol ered6 adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvantartason.

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

Elvégzi a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvi feladatokat.

24.§

Hagyatéki feladatok kilénosen:

a)
b)

)

Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.

Elvégzi a kiskora 6rokosok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingéd és ingatlan
vagyonanak leltarozasat.

Elvégzi a hagyatéki, pothagyatéki és leltarozasi feladatokat.

25.§

Szocialis igazgatasi feladatok kulénosen:

D)
b)

Ellatja a torvény szerinti 6nkormanyzati vagy jegyzoéi hataskorbe tartozd pénzbeli és
természetbeni ellatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Dontésre el6késziti és végrehajtja a KépviselS-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozé szocialis - elsésorban pénzbeli és természetbeni ellatasok, szocialis
raszorultsag, illetve személyi téritési dijak megallapitasaval, felilvizsgalataval, behajtasaval
kapcsolatos - tgyeket.
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k)

Intézi a feln6tt védelem tertiletén felmertlt rendkiviili teleptilési tamogatassal kapcsolatos
feladatokat a rendszeres teleptlési tamogatassal kapcsolatos kérelmek elbiralasa kozérdekd
munkaval kapcsolatos feladatok ellatasa elkésziti a teriiletét érinté statisztikai jelentéseket
Ellatja az els6 lakashoz jutok tamogatasaval kapcsolatos valamennyi feladatot.

Kiadja a lakdscéla szocialis tamogatashoz szitkséges jegyz6i igazolast.

Doéntésre el6késziti a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatra benyujtott kérelmeket.

Ellatja a kéztemetéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos tigyeket.

Dontésre  el6késziti a  gyermekvédelmi torvényben meghatarozott tamogatasok
megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos hatdsagi tgyeket, valamint a jogszabalyban
el6irt eseti pénzbeli és természetbeni tamogatasi tigyeket.

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

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

26. §

Polgari védelemmel kapcsolatban ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgarmester

2)
b)

0

d)

honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatainak koordinalasat és
végrehajtasat,

veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatait,

vizgazdalkodassal 0sszefiiggd védelmi jellegl feladatait.

27.§

Miszaki és kornyezetvédelmi feladatok kilonosen:

2
b)
0

&)
0

f)
g

h)

i)

k)

)

Szakhatosagként valé kézremiikodés a jogszabalyokban meghatarozott esetekben.
Kozremikodés a teleptilésrendezési tervek elkészitésében.

Teleptilési beruhazasok el6készitésével, végrehajtasaval, ellen6rzésével kapcsolatos
feladatok végzése.

Kozatkezel6i feladatok ellatasanak el6készitése (atfelbontas, kozteriilet-foglalas, stb.)
megvalésulasuk ellenérzése.

Kozmiuivekkel kapcsolatos utfelbontasi engedélyek kiadasa.

Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt zaj- és rezgésvédelmi feladatokat.

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

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

Ellatja az el6zetes kornyezeti hatastanulmanyok, felilvizsgalatok, egyéb kornyezetvédelmi
dokumentaciok szakhatdsagi véleményezésével kapcsolatos jogszabalyban  eldirt
feladatokat.

Kozremikodik a cimmegallapitassal és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Ellatla a  teleptlési  kornyezetvédelmi  stratégiaval — kapcsolatos — feladatokat
(kornyezetvédelmi program, kérnyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).
Kozremuikodik a kornyezeti karok feltarasaban egytittmikoédve mas szakhatosagokkal.

A kornyezet védelme érdekében elemzi, értékeli a kornyezet allapotat illetékességi
tertiletén.

28.§

12



Mérnoki feladatok kiilonosen:

2)
b)

Ellatja a teleptilésrendezést és teleptilésizemeltetést érinté f6épitészi, mérndki tipusa
feladatokat.

Kozremikodik  az  Onkormanyzat  teriletfejlesztéssel ~ és  -rendezéssel, a
teleptlésfejlesztéssel és -rendezéssel, tovabba az épitett kornyezet alakitdsaval és
védelmével Osszefuggs telepiilési Onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos doéntések
el6készitésében.

Kozremikodik a varostizemeltetéssel, a tomegkdzlekedéssel, a kommunalis, viziigyi
igazgatassal, természetvédelemmel kapcsolatos oOnkormanyzati és jegyz6i feladatok
ellatasaban.

29.§

Palyazatkezelési feladatok kilondsen:

2)

b)

h)

i

k)

)

Kapcsolatot tart a palyazatokhoz kapcsolédo szolgaltatasokat ellatd kiilsé szervezetekkel.
Igy killsnésen:
aa) kézremukodik a palyazatokhoz kapcsolédo szolgaltatasokat ellatd kiilsé szervezetek
munkajaval  kapcsolatos  Képviselo-testileti  elSterjesztések, a  palyazati
dokumenticidk, szerz6dések elGkészitésében,
ab) folyamatosan koordindlja a palyazatokhoz kapcsolédd szolgaltatasokat ellatd kiilsé
szervezetek és  Ocsa  Viaros Onkormanyzata, valamint a Hivatal —kozti
munkafolyamatokat.
Kapcsolatot tart pozitiv dontést kovetéen az Onkormanyzat a kormanyzati, illetve
Eurépai Uniés palyazatai, projektjei kapcsan projektmenedzseri feladatokat ellatd
szervekkel.
ba) Részt vesz a projekt kidolgozasaban és az ott meghatarozott indikatorok és egyéb
vallalasok meghatarozasaban.
bb) Nyertes palyazatok esetében kapcsolatot tart a projektmenedzserrel, folyamatos
tajékoztatast készit az egyes indikatorok és vallalasok alakulasardl és gondoskodik
azok teljesitésérol.
Kapcsolatot tart a szakértékkel, a kbzremkodd szervezetekkel, iranyit6é hatésagokkal.
Kozremikodik a kiilonb6z6 ellendrzési, monitoring folyamatokban.
Részt vesz a tamogatasi szerz6dés megkotésének el6készitésében.
Kozremikodik a projekt el6rehaladasi jelentések elkészitésében.
A palyazatokhoz kapcsolodd szolgaltatasokat ellato kilsé szervezetekkel egyiittmikodve
figyelemmel kiséri az Eurépai Unids és egyéb palyazati kifrasokat, valamint azok
elbiralasat és eredményét.
A palyazati lehet6ségekrodl tajékoztatja a polgarmestert, a Hivatal belsé szervezeti
egységeit és az intézményeket.
Kozremikodik az 6nkormanyzat altal benyujtandé palyazatok el6készitésében, altalanos
adatszolgaltatasban, ide nem értve a palyazatok szakmai tartalmanak meghatarozasat.
Nyilvantartja az 6nkormanyzat és intézményei altal benyujtott palyazatokat.
Ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal, mint ajinlatkérék részére a kézbeszerzésekrdl sz616
torvényben meghatarozott adatszolgaltatassal és kozzététellel kapcsolatos feladatokat.
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatai ellatasa soran egyuttmikodik az 6nkormanyzat
altal megbizott kozbeszerzést lebonyolitd céggel és egyéb kozremtkoéddvel, valamint
palyazatbol megvalosulé kézbeszerzés esetén a projektmenedzserrel.
Nyilvantartja a kozbeszerzési és a helyben koézpontositott kdzbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos kiadasokat.

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

3. Adéugyi iroda
30. §
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Ellatjia Ocsa varos kézigazgatasi teriiletén az énkormanyzati adohatésag hataskérébe tartozé adék, adok
moédjara behajtand6  koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
végrehajtasaval, addellenbrzésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az adatszolgaltatassal
kapcsolatosan el6irt feladatait. Vezeti a szitkséges nyilvantartasokat, kimutatasokat és ezek alapjan
beszamolot készit.

Az adougyi iroda f6bb feladatai:

k)
)

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

Ko6zmifejlesztési hozzajarulasok tigyintézése.

Az ugytél kérelmére adodigazolast allit ki.

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

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

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

Ellatja az adotartozasok behajtasat, tovabba az adék modjara behajtand6 koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

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

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

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

Adoellendrzéseket folytat.

Végrehajtasi eljarasokat bonyolit le az éves tigymenetéhez kapcsolédodan.

31§

Az adotigyi iroda f6bb feladatai:

)
b)
0
d)
5
f

g

)
)

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

Kozmifejlesztési hozzajarulasok tigyintézése.

Az ugyfél kérelmére adodigazolast allit ki.

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

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

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

Ellatja az adotartozasok behajtasat, tovabba az adék modjara behajtandé koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

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

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

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

Adéellendrzéseket folytat.

Végrehajtasi eljarasokat bonyolit le az éves tigymenetéhez kapcsoléddan.

14



4. Pénziigyi iroda
32.§

A Pénzigyi iroda ellitja a tervezéssel, elbiranyzat-felhasznalassal, az elSiranyzat-modositassal, az
tzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal és hasznositassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos atfogd pénzigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a
gazdasagossagra, hatékonysagra, eredményességre, valamint az ellen6rzési nyomvonal és a belsé
kontrollok folyamatos mikodésére.

A Pénzigyi iroda feladatai killéndsen:

M
2

3)

)
®)
©)
()
(®)

©)
(10)

(11)

(12)
(13)

(14)
(15)

(16)
(17)
(18)

(19)

(20)

A Pénzigyi Iroda feladata az Onkormanyzat jovahagyott koltségvetésének végrehajtasaval

kapcsolatos operativ tevékenység ellatisa.

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

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

bizottsagat.

Az egylttmikodési megéllapodasoknak megfeleléen ellitja a Nemzetiségi Onkormanyzat

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

elemi koltségvetésiiket, illetve a koltségvetés végrehajtasardl szolé beszamolokat.

Segitséget nyujt koltségvetésikmodositasanak — el6készitéséhez.  Vezeti a  konyvviteli

nyilvantartasukat.

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

bevételekhez kapcsolédo analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgaltat az egyes irodaknak.

Az adok kivételével nyilvantartja az 6nkormanyzat kéveteléseit.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan ellatja az utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, szakmai

teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
Gondoskodik az o6nkormanyzat addssagallomanyanak, kezességvallalasainak — analitikus
nyilvantartasarol.

El6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremikodik a hitelszerzédések
el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol.
Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésérdl.

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

Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat.

Nyilvantartja, elkésziti az adoébevallast és teljesiti az allami adohatosaggal szembeni
kotelezettséget.

Gondoskodik a segélyek kifizetésérdl, valamint a kifizetett segélyek alapjan az énkormanyzatot
megilleté allami tamogatas visszaigénylésérol.

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

Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasardl, az ezzel kapcsolatos szamlanyitasi
feladatokrol.

Tervezi az Onkormanyzat, valamint a Hivatal bér-és létszam elGiranyzatat. A Magyar
Allamkincstar Pest Megyei Igazgatosaga altal megkiildott adatok alapjan elkésziti a bérfeladast a
té6konyvi konyvelés részére.

Gondoskodik a fékonyvi konyvelés és a  bevételekrél vezetett analitikus  konyvelés
egyeztetésérél. Analitikus nyilvantartasokbol - negyedévenként - részletes adatszolgaltatast
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(21)

(22)
(23)
(24)

(25)
(20)

M
2
(3
)

®)
©)

()
(®)
(10)

(11)
(12)

(13)

(14)
(15)
(16)
(17)

(18)
(19)

(20)

(21)

teljesit a f6konyvi konyvelésnek.

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

Gondoskodik az tzemeltetésre, kezelésre atadott eszkozOk leltar és nyilvantartas szerinti
egyez6ségérdl, az izemeltetSk leltarozasi feladatainak elvégzésérdl.

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

Behajthatatlan kovetelésekrdl tajékoztatot készit a Képvisel6-testiilet részére.

Figyelemmel kiséri az adébevételek alakulasat. Az adotigyi irodaval napi kapcsolatot tart fenn.
Napi informacidkat szolgaltat a banki folyamatokrél, a bankszamlan rendelkezésre allo
pénzkészletrdl.

34.§

A Képvisel6-testileti dontésre el6késziti az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét,
valamint a koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.
Elkésziti az 6nkormanyzat és a Hivatal elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az 6nkormanyzat
intézményei elemi koltségvetésének Osszeallitasarodl, felilvizsgalja azokat, majd tovabbitja a
Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgat6sagahoz.
Vezeti az 6nkormanyzat intézményei éves eliranyzatat.
Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerségét a jovahagyott
el6iranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.
Teljesiti az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénztigyi adatszolgaltatast.
Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovabba gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi szervezettel
rendelkezé intézmények eleget tegyenek a negyedéves mérlegkészitési kotelezettségtiknek.
Gondoskodik az éves beszamolok szamszaki adatainak Osszeallitasarél, intézkedik az
intézmények felé beszamolasi kotelezettségiik teljesitésére.
Gondoskodik az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasardl szolé éves beszamolo, valamint
a Képvisel6-testiilet elé kertl6 zarszamadas elkészitésérol.
Ertékeli az intézmények havi adéssagallomanyarél kildott jelentéseket, szikség szerint
intézkedést kezdeményez.
Képvisel6-testiileti eloterjesztést készit az intézményi téritési dij médositasara.
KépviselS-testiileti, illetve bizottsagi dontésre el6késziti az onkormanyzat koltségvetését érintd
el6terjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.
Kiszamitja az allami hozzajarulas feladatmutatéhoz kotott normativai alapjan a koltségvetési
bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatésigihoz és a
beszamolé keretében azokkal elszamol. Elkésziti az 6nkormanyzat potldlagos tamogatasi
igényeit és tovabbitja a Magyar Allamkincstir Pest Megyei Igazgatésaga felé. Nyilvantartast
vezet a kozponti koltségvetésbol szarmazéd bevételi elbiranyzatokrol.
Ellatja a f6konyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események szamviteli rogzitését végzi.
Egyezteti és karbantartja az intézmények torzskonyvi nyilvantartasat.
Gondoskodik a fékonyvi és az analittkus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérél.
Biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat finanszirozas keretében és figyelemmel kiséri az
intézmények koltségvetési tamogatasanak alakulasat.
Elvégzi az éves értékelési feladatokat.
Vezeti a targyl eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyezteti az
ingatlanvagyont a vagyonkataszterrel.
Ellatja Hivatalnal kezelt eszkozok és forrasok éves leltaranak kiértékelésével kapcsolatos
feladatokat.
Ellatja a polgarmesterre atruhazott hataskord elbiranyzatok (céltartalékok) atcsoportositasaval
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.
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5. Titkarsag
35.§

(1) Ellatja a Képvisel6-testillet, az egyes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat
mukédésével kapcesolatos adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el6késziti a Képvisel6-
testiilet és a bizottsagok tléseit, részt vesz az ulések lebonyolitasaban, az tlések jegyzkonyvei és
a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések
végrehajtasanak szervezésében.

(2) Ellatja a Képvisel6-testilet mikodésével 6sszefiiggd feladatokat, igy killéndsen:

a) el6késziti a testileti ulést, kozmeghallgatast (meghivo Osszeallitasa, az ilésvezetéssel
kapcsolatos legfontosabb kérdéseket r6gzité forgatokonyv elkészitése, a Képvisels-
testiilet elé kertlé anyagok érintettek részére torténd tovabbitasa, tovabba a Képvisels-
testilet el6terjesztések, jegyz6konyvek, hatarozatok varos honlapjan térténé megjelenitése
a zart Ulési anyagok kivételével),

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

c) elkésziti a Képviselo-testilet tlésének végleges jegyz&konyvét, interpellacios levelek,
hatarozatok, rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére, a
jegyzGkonyvet az ulést kovet 15 napon belil elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal
részére,

d) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasarol, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén torténé publikalasarol,

e) nyilvantartja a Képvisel6-testilet dontéseit.

(3) A Képvisel6-testiilet jegyz6konyvébol a dontésekrdl adatot szolgaltat a képvisel6k részére, illetve
kozérdekl adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

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

(5) Gondoskodik a birésagi tilnokok valasztasanak megszervezésérol.

(6) Kozremikodik a képvisel6k dontéshozatali munkajahoz sziikséges tajékoztatasban.

(7) Elokésziti a bizottsagok tléseit, részt vesz az ilések lebonyolitasaban, megszerkeszti az iilés
jegyzOkonyvét és a bizottsaig dontéseirél szOlo iratokat, a bizottsag mikodésérdl szo6lo
beszamoldkat.

(8) Segiti a teleptilési nemzetiségi 6nkormanyzat testiileteinek mikodését, el6késziti az léseket, és
megszerkeszti az tilések jegyz6konyvét, hatarozatok kiadmanyait, neviikben az el6terjesztéseket,
jelentéseket, beszamolokat.

(10) Gondoskodik a bizottsagok mikodésének zavartalansagardl, a bizottsagi Uléseken a

jegyz6konyv vezetésérol, a bizottsagi munka megfelelé szinvonala segitésérdl.

(11) A bizottsagok és a teleptilési nemzetiségi Onkormanyzat tiléseirdl készitett jegyzkonyveket az

tlést kovetd 15 napon beliil elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére.

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

feladatokat.

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

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

(15) Koordinalja a Varos honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdekd és a kozérdekbol

nyilvanos adat kozzétételérél.

(16) Szervezi a Képvisel6-testiilet innepi tiléseit, a nemzeti tnnepeket, koszorazasokat, egyéb varosi

rendezvényeket.

(17) Szervezi a 90. és 100. életéviiket betoltott ,,szépkord” személyek koszontését.

36. §
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(1) Ellatja a jegyz6 munkajahoz kapcsolodo, a jegyzé altal meghatarozott feladatokat, igy kiiléndsen:
a) dontésre el6készit ugyeket,
b) ellenérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra el6készitett iratokat,
c) szervezi és koordinalja a jegyzd programjat,
(2) Elvégzi a valasztasokkal és a népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.
(3) Kozremtkodik a Hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak ellitdsaban, az
allomany feltoltésében, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.
(4) Figyelemmel kiséri az onkormanyzat honlapjanak tzemeltetését és folyamatos karbantartasat,
kapcsolatot tart az tizemeltet6vel és az informatikussal.

37.§

(1) Ellatja, illetve koézremukodik a human eréforras menedzsmenttel és stratégiaval, valamint a
mindGségiranyitassal Osszeflige feladatok végrehajtasaban. Ezen belul kiemelten végzi, illetve
el6késziti:

a) a munkakorelemzést és munkakortervezést,

b) ahuman er6forras tervezését, kivalasztasat,

©) az 6sztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,
d) a teljesitményértékeléssel Osszefuggd koordinaciot,

e) a human eréforras fejlesztést, képzést,

f) az érdekegyeztetést.

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

(3) Gondoskodik az illetmény és a kiils6é személyi juttatasok szamfejtésérol.

(4) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegi kifizetések
szamfejtésérdl, az cehhez kapcsolédd nyilvantartasok vezetésérdl, a szitkséges egyeztetések
elvégzésérol.

(5) Ellatja a cafetéria rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

(6) Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Elokésziti és koordinalja az egyenl6 banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl szolo

torvényben a munkaltatd szamara el6irt kotelezettségek végrehajtasat.

6. Kozteriilet-feliigyelet
38.§

A koztertlet-feliigyelet feladatai kiillonosen:

a) A teleptlés kozteriileteinek rendjével, tisztasagaval Osszefliige6, a kilonb6zé  szintd
jogszabalyokban, illetve az Onkormanyzat altal megkotott szerzédésekben —rogzitett
kotelezettségek betartasanak, az el6irtak teljesitésének figyelemmel kisérése, ellendrzése, a
jogkoveté magatartasra torténd figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés megtétele,

b) A szabalysértési jogszabalyokba ttk6zé és a feliigyelet hataskorébe tartozo cselekmények
megel6zése és megakadalyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

c) A kozati kézlekedés rendjét, tisztasagat véds jogszabalyok altal a feliigyelet hataskérébe utalt
cselekmények elkovetésének megel6zése, a cselekmény folytatasanak megakadalyozasa, sziikség
szerinti intézkedés megtétele,

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

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

f) Kozremkddés a varosi szintl rendezvények biztositasaban.
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VII. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

(1) Az

1. Irodavezetd
39.§

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

szabalyzatokban és a munkakéri lefrasaban foglaltaknak megfeleléen az irodavezetd latja el.
(2) Az irodavezetd a varosvezetés elképzeléseit az iroda szakteriletét érinté dontések el6készitésének

és

a meghozott dontések végrehajtasanak koordinacidjan keresztiil érvényesiti. Az irodavezetd

feladata kilonosen:

a)
b)

)
h)

k)

)

s)
9

w
v)

Az irodan belili és az iroddk kozotti informacidaramlas biztositasa.

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

A varos fejlédéséhez szikséges kulsé forrasok eredményes feltardsa, a dontések
el6készitésében vald kézremikodés, a végrehajtas koordinalasa.

A tobbi irodavezetével egylittmikodve javaslat kidolgozasa egyes munkafolyamatok
ésszerlsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére.

A KépviselS-testilet tlésén, az iroda feladatkoérét érinté napirend targyalasanal a bizottsagi
uléseken, a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat tlésein valo részvétel.

Rendszeresen, de legalabb heti rendszerességgel irodavezetdi értekezlet keretében beszamol
az iroda tevékenységérdl a jegyzonek.

Koézremtkodik az Ggyintézék részletes feladatainak meghatarozasaban, gondoskodik a
hivatali fegyelem betartasarol.

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

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

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

Elkésziti a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elnokok és a jegyz6 nevében a Képvisel6-
testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket.

Elokésziti a Képvisel6-testiilet és a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatoi, illetve az
egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket,

Kozremikodik az  onkormanyzati  intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a hatarozatok végrehajtasanak
megszervezésében, ellenérzésében.

Biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatdsagi tigyek intézése
korében.

Rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérél a jegyzonek.

El6késziti a feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok szitkség szerinti moddositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére.

Gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd - elkészitésérol,
folyamatos aktualizalasarol.

Elkésziti és karbantartja az iroda dolgozéinak munkakori lefrasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét.

Kozremuikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.

Kozremikodik a  munkakortérkép és  a  kompetencia  vizsgalat  szempontjainak
Osszeallitasaban.

Elkésziti az iroda dolgozdit érinté szabadsagolasi itemtervet.

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

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

x) Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mikodését.

y) Gondoskodik az irodan a szabalyszerG Ugyiratkezelés megvalositasarol, {gy kilondsen az
Ugyiratok nyilvantartasardl /iktatds/, a kozponti irattirnak torténd atadasardl.

z) Gondoskodik az 6nkormanyzatot és a Hivatalt érints, feladatkéréhez tartozéd kozérdekd
adatok ¢és informaciék honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban t6rténd
megjelenitésé¢hez sziikséges adatok Gsszegyjtésérdl és azok aktualizalasarol.

(3) Az irodavezetdk a feladatok ellatasaban egytttmikodésre kotelesek.

40. §

Az irodavezetd felels kulonosen:

2

h)
p
)
)

az irodan belili célszerd munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

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

a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerd mikodéséért,

az irodan belili célszerd munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

a testtleti el6terjesztések szakszerd el6készitéséért,

a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsigok és a Képvisel6-testilet onkormanyzati
dontéseinek idSbeni, szakszert végrehajtasainak megszervezéséért,

a Képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képvisel6i kérdésekre és
interpellaciokra adandé valaszok elkészitéséért,

az iroda feladatkorében a jegyzé megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatosagi tigyek intézéséért,
teladatkorében az allampolgarok szakszerd, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

az irodak kozotti hatékony egylittmiikodés, és informacidaramlas biztositasaért,

az iroda dolgozéi tekintetében a munkaidét, tgyfélfogadasi id6t érinté intézkedések betartasaért,
ellen6rzéséért.

2. Ugyintézé
41. §

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezé tgyintézé a munkakori lefrasaban

foglaltaknak megfelel6en gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak.

(2) Az ugyintéz6 feladata a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe

tartozo tgyek érdemi dontésre vald el6készitése, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felel6s a Hivatal allando és

id&szakos feladatainak megvalositasaért.

3. Fizikai alkalmazott
42. §

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

VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
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Jelen hivatali SZMSZ 2020. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, amellyel egyidejileg a 2017. augusztus 21.
napjan hatalyba Iépett Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Ocsa, 2020. februar. ...

Bukodi Karoly dr. Molnar Csaba
polgarmester jegyz6

Az Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatait Ocsa Varos
Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete a .../2020. (I1.26.) hatarozataval jévahagyta.
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AZ OCSAI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETEI ES FUGGELEKEI

I. Mellékletek:
1. Alapité Okirat
2. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok
3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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1. melléklet az Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatahoz

Okirat szdma: 1014-16/2015.

Alapité okirat

madositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

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

1. Akoltségvetési szery
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, Akdltgégvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Ocsai Polgirmesteri Hivatal
1.2, Akdltségvetési szerv

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

2. Akiltségvetési szerv
alapitisdval és megszinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1, Akoltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990. oktober 14,
2.2.  Akoltségvetési szerv alapltdsdrdl rendelkezd jogszabaly: 1990, évi LXV, tdrvény
2.3.  Akdltségvetési szerv alapftisdra, dtalakitasdra, megszintetésére jogosult szerv

2.3.1. megnevezése; Ocsa Varos Onkormanyzata

2.3.2. székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
2.4, Akoltségvetési szerv jngeldd kaltségvetési szervének

megnevezeése székhelye x )

1 | Ocsa Nagykdzségi Tandes 2364 Ocsa, Bajesy-Zsilinszky u. 2.
3. A kdlrségvetési szerv iranyitdsa, felligyelete

3.1, Alkdltségvetési szerv irany(td szervének/felligyeleti szervének

3.1.1. megnevezése: Orsa Varos (nkarmanyzatinak Képviseld-testilete
3.1.2. székhelye: 2364 Ocsa, Bajesy-Zsilinszky u. 2.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

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

6. Zarérendelkezés

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

Ocsa, 2015. marcius 13,

oAl
Bukodi
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2. melléklet az Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatahoz

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)-(2) bekezdése
alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki -
onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési igyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelést el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy dnkormanyzati tamogatasrél vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran,

vagy

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

elszamoltatds soran.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett tovabba

- apolitikai tanacsadé és f6tanacsado,

- avezet6i munkakort betoltd koztisztviseld.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

JEGYZEKE
Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga
Jegyz6 2 évente
Hatosagi, Miszaki és Palyazatkezel6 irodavezetd 5 évente
Hatosagi és Miszaki tgyintéz4 5 évente
Miszaki tigyintéz6 5 évente
Hatosagi tigyintézé 1. 5 évente
Hatosagi ugyintéz6 11, 5 évente
Szocialis Ggyintézb 5 évente
Hagyatéki tigyintéz6 és iktatd 5 évente
Anyakonyvi tigyintézé 5 évente
Adoigyi irodavezetd 5 évente
Adougyi tgyintézo 1. 5 évente
Adougyi tgyintézo 11. 5 évente
Adougyi tgyintézé 111, 5 évente
Pénziigyi irodavezet6 2 évente
Koltségvetési és szamviteli el6ado 1. 5 évente
Koltségvetési és szamviteli el6ado 11. 5 évente
Koltségvetési és szamviteli el6ado 111. 5 évente
Pénziigyi el6ado 1. 5 évente
Pénziigyi el6ado 11. 5 évente
Ugyintéz6 L. 5 évente
Koztertlet-feligyeld 1. 5 évente
Koztertlet-feligyels I1. 5 évente
Személytgyi el6ado 5 évente
Titkarsagi irodasegéd I1I. 5 évente
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3. melléklet az Ocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatahoz

Ocsai Polgarmesteri Hivatal
szervezeti abraja

Jegyz6
Pénziigyi Iroda Adéugyi Iroda Titkarsag Hat6sagi, Miiszaki és Kozteriilet-feliigyelet
Palyazatkezel6 Iroda
Irodavezet6 Irodavezet6 Személyligyi ea. Irodavezet6 Koztertlet-feliigyeld 1.
Ktgvetési és szam.ea. L. Adougyi . 1. Gépkocsivezetd Mszaki ui. Koztertlet-feligyeld I1.

Ktgvetési és szam.ea. 11.
Ktgvetési és szam.ea. I11.

Pénziigyi el6ado 1.
Pénziigyi el6ado 11.
Ugyinté26 1.

Adougyi ti. 11.
Adougyi ai. 111

Titkarsagi irodasegéd I.
Titkarsagi irodasegéd II.
Titkarsagi irodasegéd II1I.

Hatoésagi és Miszaki .
Hatoésagi tigyintézé 1.
Hatoésagi tigyintézé 11.

Szocialis i.
Anyakonyvi i,
Hagyatéki ui. és iktato
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