OROSZLANYI
POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA



Tartalomjegyzék

L Altalanos 1endEIKEZESEK ...........c.evevriceicieeeeeeesssesestee s iesiestesee st se s 3
I/1. A Polgarmesteri Hivatal alapadatai ............ccecueiieiieriiiieieese e ie e s se e 3
I/2. A Hivatal jogallasa, illetékességi teriilete, kdzfeladata, képviselete .......ccoccvvververeniieiennns 3
1/3. A Hivatal iranyitd SZerve, €lleNOIZESE .......ccvevviiieiieie e ese sttt sre e e e 4
1/4. A Hivatal teVEKENYSEZE ....veuviviiiitiitiiiieiiet ettt sttt be b b 4
I/5. A Hivatal gazdAlKOAASa .......cceeueiiiiiieic ettt ste e e e sna e e 4

II. A Hivatal iranyitasa, VEZELESE .........coiviiiiiiiiieieiiese st 5
L ) PV g T < USRS 5
172, ALPOIGATMESTETEK ...ttt bbb 5
L 1T TSRS 5
/4. ALJEZYZO ...t bbbt bbb bRt n bbb 6

III. A Hivatal belSO SZEIVEZEtl €ZYSEZET ..uvvuuriiiiriiiiiiieiiiiieiiiie sttt e e nsr e neees 6

IV. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek személyi aAllomanya...........ccooevviviiiiiiiiiiiiiieneee 6
IV/1. SZErvezeti @ZYSEZ VEZEIOTE .. .euvveeerietiriiieiesiestee ettt sttt 6
IV/2. Kozvetlen vezetdi iranyitast KOZtiSZEVISCIOK . ........oivriiiiieieiesic e 8
IV/3. UGYINLEZO .....vvivviecveiieeisiseve ettt bbbt bbbt 8
IV, UGYKEZELS ..ottt ettt bbbt st s s s 8
IV/5. Munkaszerzédéssel és megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott .........covveeveereieneneieniennean 8

V. A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatai.........cccocceeveiiiiiiiiiiiiii e, 8
V/1. A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatai.........c.ccocoveiviiiiiiiiniiiininne e 8

VI. A Hivatal belsd szervezeti egységeinek specialis feladatai...........ccocevveiiiiiiiiiniiiiiciice, 9
VI/1. Polgarmesteri KabiNet.........ccoiiiiiiiiiieieieie ettt 9
V1/2. JEZYZOT KADINEL.......ueiiiiiiiiieite sttt b e bbb 10
VI/3.  AljegyzOi KaDINET .......ccooiiiiiiiiiiiieeii e 10
VI1/4. Beruhazasi és Telepiilésiizemeltetési OSZLALY........cocovvveieiiiiiiniiiseseee e 112
V1/5. HatOSAGE OSZEALY .....vevieeiiitieeeeiest ettt ettt e 123
VI1/6. Intézmény-mUKOALEtd OSZEALY .......eovviuiiiiiiiieitiitiiieeee e 134
V7. PENZUZYT OSZEALY ....eouviviieiiiieiiieeteei ettt bbb e b 16
V1/8. Kozvetlen vezetdi iranyitast KOZtiSZtVISEIOK.........oivriiiiiiiiiic e 17
V1/9. Az alaptevékenységet szabalyoz0 JOgSZabAlYOK..........ccuririiiiiriiiiiiiieseeese e 17

VII. A Polgarmesteri Hivatal mUkodeési rendje ..........ccovvviviiiiiiiiiniiie e 17
VII/1. A2lAN0S SZADALYOK ......ovvoveveiiciiciceceecee et 17
VII/2. MUNKACIteKeZICtEK. .......eoiuiiiiiiiiee s 20
VII/3. A KEPVISEIEt TENAJE ..ot 18
VI1I/4. Utasitési €s ellendrzési jogok gyakorldsa, beszdmoltatas...........cccvcvviviiiniieiniieiiieeeen, 21
VII/5. Vezetoi utasitasok, intézkedések, hivatali szabalyzatok ............ccccceiiiiiiiiiiniiiiiieen, 19
VII/6. A SZOIZALAt] Ul ....eeiieiiieeecce e 22
VII/7. A helyettesités és a munkakor atadas-atveétel FeNdJe .........ccovvveiiiieneiinececeeeeas 22
VII/8. Munkarend, Munkakdzi sziinet, Ugyfélfogadas..........ccooriiiiiiiiie e 23
VII/9. A munkaltatoi jogok gyakorldsdnak rendje .........coccovvviiiiiiiiiiiiiii 24
VII/10. A kiildemények szigndldsa, kiadmanyozas rendje ..........cccooveriviiiiciiciiicniecee e 25
VII/11. A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme ...........cccccveriiiiiiiennnn. 25
VII/12. A Hivatal koztisztviseldinek képzetts€gi potléka.........coovviiiiiiiiiiiice, 26
VI1/13. A Hivatal koztisztviseldinek nytjthatd juttatadSok ..........ccoceviriiiiniiiinicicicseee 26
VII/14. A Hivatal koztisztviseldinek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége........coovvvvrvininnennnn. 26
VII/15. Az adatvédelmi teVEKENYSEZ .......ooviiiiiiiiiiiiiicii e 26
VII/16. Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belso kontrollrendszer mikodtetése ..........uuvunen. 23

VIII. A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei...........cooovvniiiiiiiiiciinnnn, 24

Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Oldal: 2/32



OROSZLANYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABAILYZATA

Oroszlany Varos Onkorméanyzatanak Képviselé testiilete az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

1.

wmn

No ok

I. Altalianos rendelkezések

I/1. A Polgarmesteri Hivatal alapadatai

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).
A Hivatal

Cime: 2840 Oroszlany, Rakoczi Ferenc ut 78. sz.;
levelezési cime: 2841 Oroszlany, Pf. 9.;

e-mail cime: hivatal@oroszlany.hu;

honlapja: www.oroszlany.hu;

kozponti telefonszama: 06-34/361-444

alapitdja: Oroszlany Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete;
alapito okirat kelte, szama: 73/2009. (VII. 9.) Kt. hatarozat

iranyito szerve: Oroszlany Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete;

vezetdjének kinevezési rendje:  palydzat Gtjan a mindenkori vonatkozé jogszabalyok szerint.

A Hivatal kor- és fejbélyegzoi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.

A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéoan az egyes
bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzo-
nyilvantartasa tartalmazza.

A Hivatal térzsszama: 385288

A Hivatal szamlavezetdje az Raiffeisen Bank Zrt.

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 12028003-01331546-00100006

A Hivatal Alapito Okiratat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1/2. A Hivatal jogallasa, illetékességi teriilete, kozfeladata, képviselete

A Hivatal 6nalloan miik6do és gazdalkodo szerv.

A Hivatal illetékességi teriilete Oroszlany varos kozigazgatasi terliletére terjed ki, amennyiben
jogszabaly ett6l eltéréen nem rendelkezik.
A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6é feladat és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyittmiikodésének Osszehangoldsdban, ellatja a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvényben a jegyz0 szamdra meghatarozott feladatokat. Hivatal az alabbi koltségvetési szervek
esetében ellatja a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok nyilvantartasaval, modositasaval,
atcsoportositasaval, felhasznalasaval, pénziigyi-szamviteli nyilvantartasaval, beszamolasaval,
informacio szolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat:

- Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal

- Oroszlany Varos Ovodai

- Oroszlanyi K6zosségi Szintér és Konyvtar

- Onkorményzati Szocialis Szolgalat

- Oroszlanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Oroszlanyi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
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4. Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.

1/3. A Hivatal iranyito szerve, ellenérzése

=

A Hivatal fenntart6ja: Oroszlany Varos Onkorméanyzat.

A Hivatal iranyit6 szerve: Oroszlany Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete.

3. A Hivatal felett ellenérzést gyakorol: Komarom Esztergom Megyei Kormanyhivatal, Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal, Koméarom Esztergom Megyei Féiigyészség, az Allami Szamvevészék, Magyar
Allamkincstar, Hivatal altal megbizott/alkalmazott belsé ellendr és jogszabalyban meghatérozott,
ellendrzési jogkorrel rendelkez6 hazai és unios ellen6rzési szervezet.

N

1/4. A Hivatal tevékenysége

1. A Hivatal altal ellatand6 és a kormanyzati funkciok szerint (kormanyzati funkciészammal és
megnevezeéssel) besorolt tevékenységeket az SZMSZ 1. mellékletét képezd Alapitd Okirat rogziti.

2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Oroszlany Varos Onkorményzata mindenkor hatalyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

4, A vagyonnal valdé gazdalkodas vonatkozasaban Oroszlany Varos Onkormédnyzata Képviseld-
testiiletének az Onkorményzat vagyonardl és a vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz616 23/2012. (X1.15.) 6nkormanyzati rendeletében, valamint Oroszlany Varos Onkormanyzata és
intézményei kozbeszerzésérol és kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseirdl szolo Kozbeszerzési
Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

5. Az Onkorméanyzat az alabbi gazdalkodo szervezetek felett gyakorol tulajdonosi jogokat:

a) Oroszlanyi Szolgaltato Zrt.
b) Oroszlanyi Kérnyezetgazdalkodasi Nonprofit Zrt.
c) Varikont Szolgaltato Kft.
d) Létesitményeket Uzemeltetd Nonprofit Kft.
e) Oroszlanyi Ingatlankezel6 és Hasznosito Zrt
6. Kiilso szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

1/5. A Hivatal gazdalkodasa

1. A Hivatal a feladatellatasat szolgalo vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott immaterialis
javak és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik. Az eldirasoknak megfeleld gazdalkodas
biztositasa érdekében a kotelezettségvallalasra €s finanszirozasra a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolasa €s finanszirozas rendjérdl szolo, jegyzo altal
készitett, és a polgarmester altal jovahagyott szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. A Hivatal miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket meghatarozé fontosabb szabalyzatok:

a) Szabalyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazolasa, €s a finanszirozas rendjérdl

b) Cafetéria Szabalyzat

C) A belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak, elszamolasanak eljarasi
rendje

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

e) Az anyag-és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései

f) A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

g) A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak rendje

h) Ugyrend a polgarmesteri hivatal gazdasdgi szervezete pénziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasara

i) A reprezentacios kiadasok felosztasanak, teljesitésének €s elszamolasanak rendje

j) Oroszlany Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak helységei és berendezései
hasznalatanak eljarasi rendje

k) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
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I) Pénz és értékkezelési szabalyzat

m) Onkéltség szamitasi szabalyzat

n) Selejtezési szabalyzat

0) Szamwviteli politika

p) Szamlarend

q) Kozbeszerzési Szabalyzat Oroszlany Varos Onkorményzata és intézményei kdzbeszerzéseirél
¢és kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseirdl

r) Szabalyzat a kotelezéen kozzéteend6 és a kérelemre biztositandd adatok, informaciok
nyujtasanak rendjérol

I1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

11/1. Polgarmester

1. A polgarmester feladat-és hataskorét a vonatkozo jogszabalyok hatarozzak meg. A polgarmester ellatja
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a képvisel6-testiilet felhatalmazza, illetve megbizza.

2. A polgarmester a képviselo-testillet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.
Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal kdzremiikodésével latja
el.

3. A polgarmester
a) ajegyzl javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat

munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

b) dont ajogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben, egyes
hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a polgarmesteri hivatal
ligyintézojére,

C) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyljt be a képviselo-testiiletnek a Hivatal bels6 szervezeti
tagozddasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d) ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

11/2. Alpolgarmesterek

1. A polgarmester munkajat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgarmester altal meghatarozottak
szerint latjak el.

2. A polgarmestert az altalanos helyettesitésével megbizott alpolgarmester helyettesiti, az ¢ tartos
akadalyoztatasa esetén a masik alpolgarmester helyettesiti.

3. Az alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik az érintett szervezeti egységek
kézremiikodését az dnkormanyzati iigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

11/3. Jegyzo

1. Mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert,

partatlan és igazsagos szinvonalas tigyintézes ellatasaért.

A jegyz0 vezeti a Hivatalt.

Ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat,

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi tekintetében, tovabba

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében,

Gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

Tanacskozasi joggal vesz részt a képviselod-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak az iilésén,

8. Jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselO-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miukddesiik jogszabalysérto,

9. Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

akrwn

~No
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10.
11.
12.
13.
14.

1.
akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyzot, helyettesi minéségében megilletik annak jogosultsagai.
2.
tartalmazza.
3.

4.

N

N

o

Dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben,

A hatéaskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

A jegyzo6t tavolléte esetén az aljegyzo helyettesiti.

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordindladsdval kapcsolatos feladatok ellatasara szervezeti
felel6st, integritas tanacsadot jelol ki.

11/4. Aljegyzé

Ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti, illetve a jegyzo tavolléte vagy
A jegyz0 és az aljegyz0 kozotti részletes feladat- és munkamegosztast az aljegyzd munkakori leirasa

Az aljegyz6 iranyitja az aljegyz6i kabinetet, gondoskodik a Képviseld-testiileti eldterjesztések, dontések

elokészitésérol és végrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat feladat- és hataskorét érint6 jogszabalyi valtozasokat.

III. A Hivatal belso szervezeti egységei

A Hivatal enged€lyezett IEtSZAMA: ........coiviieiieiiiieiesi ettt snesre e e sre e nesneenne s 119 f6
A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:

@) JEZYZO ettt Rt b et b e 11£6
D) ALCZYZO .ottt 11£6
C) PolgArmesteri KabDINEt ......ccuiiiiiiieriieiiiiiieiie sttt nnee e 2 16
(o) I IS o T T N o] [ 1 PP POP TR 2 6
€)  AlegyzOl KabiNet. .. ..ooueiiiiti ittt ettt et et e e 716
f)  Beruhazasi és Telepiilésiizemeltetési OSZtALY .......ooveiiriiiiiriieiiieiiieeiie e 17 6
o) I 5 BT T T @ F 2 71 ST PPRRR 11 6
h) Humanpolitikai csoport (kozvetlen vezetdi iranyitasu koztisztviselok) ......coevvvrvvriiveiieninnns 516
1) Intézmény-mUKOALEtd OSZLALY .....ccuviiiiiiieiieiii et 51 16
1) PENZUZYT OSZIALY ..ottt 22 6
Ebbdl:

» Adoiigyi Csoport (6 f6)
»  Koltségvetési Csoport (16 6)
A Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

IV. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi allomanya

IV/1. Szervezeti egység vezetdje

Az SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en
vezeti a szervezeti egységet, vezetdi megbizasat a jegyzotdl kapja a kozszolgalati tisztviselok
jogallasarol szol6 2011. évi CXCIX. térvényben meghatarozottak szerint.

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseloi, ligykezel6i és munkavallaloi tekintetében az atruhazott
munkaltatoi jogokat.

Egyetértés esetén kézjegyével cllatja a szervezeti egység altal készitett, a tisztségviseldk, a bizottsag
elnoke, a tanacsnok kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

A szervezeti egységek vezetoi a feladatok ellatasaban egyiittmiikodésre kotelesek.

A szervezeti egység vezetOjének feladata kiilonosen:

a) amegfeleld informacidaramlas biztositasa,
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b) a jogszabalyok valamint a képviseld-testiileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel
kisérése, s ezek alapjan javaslat a képviseld-testiileti, bizottsagi elGterjesztések, dnkormanyzati
rendeletek, belsd szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak eldkészitésére,

C) a varos fejloddéséhez sziikséges kiils6é forrasok eredményes feltarasa, a dontések elékészitésében
val6 kézremtikodés, a végrehajtas koordinalasa,

d) aszervezeti egységet érintd bizottsagi, képviselo-testiileti eldterjesztések elokészitése,

e) mas szervezeti egység vezetdjével egyiittmikodve javaslattétel az egyes munkafolyamatok
ésszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) részt vesz a képviseld-testiilet {ilésén, a szervezeti egység feladatkorét érinté napirend
targyalasanal a bizottsagi iiléseken, a nemzetiségi 6nkormanyzatok iilésein, segiti a telepiilési
képviseldk, a bizottsagi tagok munkajat,

g) kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a tarsadalmi
¢és kozponti jogi kdrnyezet valtozdsa vagy felhatalmazasa esetén,

h) elkésziti a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elnok, és a jegyz6 nevében a képviseld-
testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo tajékoztatokat, jelentéseket,

i) elokésziti a képviseld-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe vagy feladatkorébe tartozo
munkaltatoi, illetve az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos iligyeket,

) koézremikodik az 6nkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések elokészitésében, a hatirozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellenérzésében,

k) biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatdsagi tigyek intézése korében,

I) rendszeresen beszamol a szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzének, igény esetén
kozvetleniil a polgarmesternek,

m) elékésziti a feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait
a polgarmester €s/vagy a jegyz6/aljegyz0 intézkedésére,

n) elkésziti és karbantartja a szervezeti egység dolgozoinak munkakori leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét,

0) kozremiik6dik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

p) elkésziti a szervezeti egység dolgozoéit érint szabadsagolasi litemtervet, engedélyezi az évi
rendes szabadsag annak megfeleld igénybevételét,

g) ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okéat, idétartamat (GYED, GYES,
betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

r) kezdeményezi a jegyzénél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai és
egyéb feltételek meghatarozasara,

S) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara, felmentésre
vagy fegyelmi felel0sségre vonasra, jutalmazasra, Kkitiintetésre, illetve elismeré cim
adomanyozasara,

t)  biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mikodését,

u) gondoskodik a szervezeti egység szabalyszeri ligyiratkezelésének megvalositasarol igy
kiilonosen az ligyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezelésérol, a kozponti irattarnak
torténd atadasarol.

V) egyetértés esetén kézjegyével ellatja a tisztségvisel6k, a bizottsag elndke kiadmanyozasi
jogkdrébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

w) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol
szolo  2003. évi XXIV. torvény, az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az
onkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkéréhez tartozo kozérdekii adatok és informaciok
honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegyljtésérol és azok aktualizalasarol.

7. A szervezeti egység vezetje felelOs:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii miikodéséért, a szervezeti egység
ugyiratkezeléséért,

b) a szervezeti egységen belilli célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésért,

Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Oldal: 7/32



=

SEIFREN

C) atestiileti el6terjesztések tényszeri €s jogilag szakszer(i el6készitéséért,

d) a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok és a képvisel6-testiilet Onkormanyzati
dontéseinek idébeni, szakszerli végrehajtasdnak megszervezéséért,

e) a képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szold jelentések, képviseléi kérdésekre és
interpellaciokra adando valaszok elkészitéséért,

f) aszervezeti egység feladatkorébe tartozo, allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi és a nem
hatosagi ligyek intézéséért,

g) feladatkérében az allampolgarok szakszer(i, gyors, kbzérthet6 tajékoztatasaért,

h) a szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmitkodés biztositasaért és az osztalyon beliili
szervezeti egységek kozotti informacioaramlasért,

i) a munkaidé6t, igyfélfogadasi iddt érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

IV/2. Csoportvezeté

Az SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden
koordinalja a csoport feladatait.

Megbizasat a jegyz6tol, szervezeti egységen beliili miikodés esetén az osztalyvezet6tol kapja.

Felel6s a csoport egész munkajaért, annak jogszerti miikodéséért.

Felel6s a csoporton beliili célszerii munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért.
Kozremiikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

Elkésziti a szervezeti egység dolgozdit érintd szabadsagolasi litemtervet, engedélyezi az évi rendes
szabadsag annak megfeleld igénybevételét,

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idotartamat (GYED, GYES,
betegség, tovabbtanulas, szabadsag).

IV/3. Kozvetlen vezetdi iranyitasu koztisztviselok

Azok a munkatirsak, akiknek munkakori feladataibol adodoan nem célszerti kiilon szervezeti egységbe
sorolasuk, feladataikat munkakori leirasuk alapjan kdzvetlen vezetdi iranyitassal latjak el.

IV/4. Ugyintézo

A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézé gyakorolja a hatdésagi jogkorét, s
ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak.

Az ligyintézo feladata a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo
iigyek érdemi dontésre valo elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas
szervezese.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Hivatal allando és
idészakos feladatainak megvalositasaért.

IV/5. Ugykezelé

Az tigykezeld a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében
¢s betartasaval végzi.

Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amellyel a munkaltatdi jogkor gyakorloja
megbizza.

IV/6. Munkaszerzodéssel és megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja megbizza.

2.

V. A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatai

V/1. A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatai

Az Onkorményzat, a polgarmester, és a jegyzé hataskorébe utalt, a szervezeti egység feladatkdrébe
tartozo hatosagi és nem hatdsagi feladatok, dontések szakszerl elokészitése, és végrehajtasa, atruhazott
hataskorben a szakszerti dontés meghozatala.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozd képviselO-testiileti, bizottsagi elGterjesztések dontés-
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14.
15.

tervezetek (rendelet, hatarozat) szakszerti elokészitése.

A képviselok, a bizottsagi tagok munkajahoz sziikséges tdjékoztatas és tigyviteli kdzremiikodés
biztositasa, a képviseldk, és a bizottsagi tagok munkajanak segitése.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozo képviseldi interpellaciok vizsgalata, azokra a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerinti valasz megaddasa, az irasbeli valasz tervezetek elokészitése, a sziikséges
intézkedések megtétele.

A polgarmester polgari védelmi feladatainak ellatasaban térténd kozremiikddés.

A jegyz0 valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatainak ellatasaban torténd kdzremiikodés.

A szervezeti egység feladatkorét érintd dontésekbdl, szerzddésekbdl eredd feladatokat ellatasa.

Segitik és tevékenyen kozremiikodnek abban, hogy az dnkorméanyzat eredményesen vegyen részt az
EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikddnek azok eldkészitésében.

Egyiittmiikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozd, de mas hivatali
szervezeti egység feladatat is érintd tligyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba a képviseld-testiilet €s szerveivel, tanacsnok(ok)kal egyeztetve
kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezeto felelds, akinek a feladat ellatasa e szabalyzat V1. fejezete
szerint a {6 feladatkore.

A feladatkoriiket érinté statisztikai adatgy(jtést és adatszolgaltatast végeznek.

Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai €s a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatdsagokkal.

Megbizas esetén ellatjak a feladatkoriilkhdz tartozoan az Onkormanyzat, valamint a Hivatal peres
képviseletét.

Kezdeményezik, és szakteriiletiiket érintéen kozremitkddnek a kozbeszerzési eljardsokban.
Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

VI. A Hivatal belso szervezeti egységeinek specialis feladatai

VI/1. Polgarmesteri Kabinet

Polgéarmesteri titkar:

» vezet6i titkarndi feladatok: a polgarmester és az alpolgarmesterek napi munkavégzésének segitése,
napi programjaik dsszeallitasa, a fogadonapok megszervezése, személyes levelezéseik bonyolitasa,
a hivatal Gsszes szervezeti egységével dsszefliggd koordinacios és tajékoztatasi feladatok ellatasa,

* a hivatali személygépjarmii hasznalatanak koordinalasa.

» reklam- és ajandéktargyak beszerzése, nyilvantartasa.

Sajtoreferens:

* sajto és tomegkommunikacios kapcsolatok fenntartasa

* sajtolista vezetése a helyi, regiondlis és orszagos sajtdorganumokrol

 nyilatkozatok, interjuk szervezése

* célcsoport tajékoztatasa a médian keresztiil

» Sajtétajékoztatok, sajtoesemények szervezése, sajtokozlemény irasa, sajtdanyag 6sszeallitasa

» a médiaban a szervezetr6l és annak vezet6ir6l megjelent hirek, cikkek, hiradasok figyelemmel
kisérése.

VI1/2. Jegyzéi Kabinet

Jegyz0i titkar:

* varosi, testvérvarosi, hivatali rendezvények elokészitése, szervezése, lebonyolitasa

* a jegyz6 napi munkavégzésének segitése, napi programjaik Osszeallitisa, a fogadonapok
megszervezése, személyes levelezéseik bonyolitasa, a hivatal Osszes szervezeti egységével
Osszefiiggd koordinacios €s tajékoztatasi feladatok ellatasa

» a hivatal 0sszes szervezeti egységével Osszefliggd koordinacios ¢€s tajékoztatasi feladatok ellatasa

* ahivatali vezeték programjainak koordinalasa

» reklam- és ajandéktargyak beszerzése, nyilvantartasa

» palyazaton kiviili tamogatasok dontésre elokészitése, végrehajtasa

» anemzetkozi kapcsolatok adminisztrativ dokumentalasa, a képviselo-testiileti tagok, a polgarmester, a jegyz0
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kiilfoldi kikiildetéseinek elokészitése, az ezekkel kapcsolatos protokollaris feladatok ellatasa

* nemzetkozi kapcsolatok szervezése, az onkormanyzati {innepek és rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasa

2. Jegyzdi koordinator:

* a jegyz6 napi munkavégzésének segitése, jegyzO €s a szervezeti egységek vezetdi kozotti
munkakapcsolatban, munkamegosztasaban tajékoztatéasi, koordinalo feladatok ellatasa

» eszkdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok

* mobil és vezetékes telefonhalozat, tovabba kdzpont lizemeltetésével osszefiiggo feladatok

* hivatali és 6nkormanyzati gépjarmiivek kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

* varosi, testvérvarosi, hivatali rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa

* nemzetkdzi kapcsolatok szervezése, az onkormanyzati tinnepek és rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasa

VI1/3. Aljegyzé6i Kabinet

2. Aljegyz6:

* Az SZMSZ 1II. fejezet 1I/4. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa;

Az SZMSZ 1V. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa;

» Onkormdnyzati kozbeszerzések, beszerzések eldkeészités, lefolytatasa, szerzodések elokészitése, az
osztaly feladatkorébe tartozo testiileti, bizottsagi elterjesztések elokészitése;

* az Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagokkal vald kapcsolattartds, a tarsasagi dontések,
szerzodések elokészitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése

3. Palyazati referens:

* a nemzetkdzi, eurdpai unids és hazai palyazati forrasok felhasznalasaval megvaldsulo projektek
elkészitése, a palyazat kidolgozasa, a tAmogatési szerz0dés megkdtése, a projekt végrehajtasa,
lezarasa, és utdellenOrzése;

+ Oroszlany Viaros Onkorményzata és intézményei palyazati tevékenységének koordinalasa,
szervezese, illetve annak feliigyelete. Kapcsolattartds a projekt targyaért felels szervezeti
egységgel/intézménnyel;

* A telepiilést érint6 fejlesztési tervek, koncepciok testiileti dontésre vald eldkészitése;

» Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,

4. Jogi referens:

* az Onkormanyzat altal fenntartott koznevelési, kdzmiivelddési intézmények tevékenységének
szakmai koordindlasara, az intézményi dokumentumok Onkormanyzati jovahagyasanak
elokészitésére

» kozoktatasi feladatok:

- akozmiivel6dés dnkormanyzati igazgatasa

- nevelési, oktatasi és kdozmivelddési intézmények mitkodésével Osszefiiggd hatdsagi feladatok
ellatasa, pedagdgiai, illetve szakmai programjukhoz javaslattétel

- helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének a segitése
kozmivelddési ligyekkel kapcsolatban (kapcsolat a civil szervezetekkel, egyesiiletekkel,
alapitvanyokkal),

- az dnkormanyzat ifjisagpolitikai feladatainak szervezése, koordinalasa

- sportfeladatokkal kapcsolatos jogszabalyi és dnkormanyzati rendelkezések végrehajtasa

- dontésre elokésziti a varosi szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol sz6ldo dnkormanyzati rendelet
szerinti 0sztondij iranti kérelmeket

- Dbirtokvédelmi hatosagi feladatok

- tarsashazak torvényességi feliigyelete

- ellatja az esélyegyenloségi felelos munkajat

- akotelezO kozoktatasi, kozmiivelddési és sport adatszolgaltatasi feladatokat

- Telepiilési Ertéktar Bizottsag munkajaban valé részvétel

- A Tarsadalmi es Sportcéli Palyazatokat Biralo Bizottsag dontéseinek elokészitése

5. Titkarsagi referens:
 interpellaciok, kérdések, bejelentések gyiijtése, tovabbitasa
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onkormanyzati rendeletek, hatarozatok kihirdetése, nyilvantartasa, onkormanyzati rendeletek,
onkormanyzati és bizottsagi jegyzOkonyvek jogszabaly szerint torténd tovabbitasa, hataridejiik
figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezése

képviseld-testiileti el6terjesztés elokészitésének adminisztracios feladatai

képvisel6-testiileti, bizottsagi eldterjesztés végrehajtasdnak adminisztracios feladatai

bizottsagi eléterjesztés elokészitésének adminisztracios feladatai

bizottsagi eldterjesztés végrehajtasanak adminisztracios feladatai

nemzetiségi Onkormanyzatok munkajahoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatésa,
eloterjesztések elokészitésében kozremiikodés

nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzOkonyveinek jogszabdly szerinti tovabbitasa, hataridejiik
figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezése

az dnkormanyzat képviseld-testiiletének €s bizottsdgainak, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
munkéjaval kapcsolatos adminisztracids feladatok, illetve jegyzokonyvkészités.

6. Allatvédelmi feladatok ellatasaért felelés munkatars:

allatvédelemmel kapcsolatos lakossagi megkeresések, kérdések kezelése, kozremiikodés a jegyzoi
hataskorben 1évo alltavédelmi {igyek intézésében

folyamatos kapcsolattartas a gyepmesterrel, segitve annak feladat-ellatasat.

Az ebrendészeti telep kisértéki eszkozeinek, taplalékok, tisztito- és fertdtlenitdszerek beszerzésével,
nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az ebrendész altal vezetett és a jegyz0 részére havonta atadott allatforgalmi naplordl elektronikus
nyilvantartas vezetése €s tovabbitasa a kozteriilet-feliigyeldi csoport vezetdjének.

Egyiittmtkodés az allatok orokbe adasat segitd civil szervezetekkel. Elokésziti az 6rokbefogadasi
szerzodéseket 1j tulajdonos, és az ideiglenes oOrokbefogadasi nyilatkozatokat az allatvédelem
tertiletén tevékenykedo civil szervezetek esetében.

Az ebrendészeti telep miikodését bemutatd tajékoztatas a lakossag, média iranyaba.

V1/4. Beruhazasi és Telepiilésiizemeltetési Osztaly

Beruhdazasi ¢és telepiilésiizemeltetési osztalyvezeto:

Az SZMSZ 1V. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok;
magas- és mélyépitési beruhazasi feladatok iranyitasa;
telepiilésiizemeltetési feladatok iranyitasa;

kapcsolattartas intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,
Oonkormanyzati infrastrukturaval kapcsolatos feladatok iranyitasa;
helyi kozhtkezel6i hatdsagi feladatok iranyitasa;

téli utiizemeltetési feladatok iranyitasa;

épitésiligyi hatdsagi feladatok iranyitasa.

Vagyonhasznositasi ligyintézo:

telepiilésiizemeltetési onkormanyzati feladatok elokészitése, végrehajtasa;

infrastrukturalis 6nkormanyzati feladatok elokészitése, végrehajtasa;

Oonkormanyzati vagyon hasznositasaval, fenntartasaval, lizemeltetésével, Orzésével, védelmével
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok;

kapcsolattartas intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal;

az dnkormanyzattal szerz6déses jogviszonybdl eredo feladatok ellatasa;

téli utiizemeltetési feladatok;

teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok elékészitése,
lebonyolitasa;

magas- és mélyépitési beruhazasi feladatok.

Vagyonkataszteri tigyintézo:

telepiiléslizemeltetési onkormanyzati feladatok elokészitése, végrehajtasa;

infrastrukturalis 6nkormanyzati feladatok elokészitése, végrehajtasa;

onkormanyzati vagyon hasznositasaval, fenntartasaval, lizemeltetésével, Orzésével, védelmével
kapcsolatos onkormanyzati feladatok;

térinformatikai rendszer lizemeltetése, informacioszolgaltatas;
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» Onkormanyzati ingatlan-vagyonkataszter vezetése;
» statisztikai jelentések (lakas, kommunalis, energetikai, sth.) kapcsolatos feladatok;
* kapcsolattartas intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal;
» az dnkormanyzattal szerzédéses jogviszonybol ered6 feladatok ellatasa;
» Onkormdnyzati energia-racionalizaldssal kapcsolatos feladatok teljes kori ellatasa,
» atermd6fold eladasokkal, haszonbérlettel kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatok.
4. Miszaki iigyintézo:
* helyi kézutakkal kapcsolatos telepiilésiizemeltetési feladatok;
» csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos telepiilésiizemeltetési feladatok;
» téli utlizemeltetési feladatok;
* magas- és mélyépitési beruhazasi feladatok;
» cbrendészeti telep lizemeltetése.
5. Epitésiigyi hatosagi iigyintézo:
» ¢épitésiigyi hatosagi feladatok;
* ipariigyi hatosagi feladatok;
» altalanos jegyzdi hatdsagi, szakhatosagi feladatok.
6. Kornyezetvédelmi referens:
»  kornyezetvédelmi jellegi
- Onkormanyzati hatosagi, és
- allamigazgatasi hatosagi feladatok,
* természetvédelmi jellegl
- Onkormanyzati hatosagi, és
- allamigazgatasi hatdsagi feladatok;
* viziigyi onkormanyzati hatosagi feladatok;
» miiszaki jellegii hatosagi feladatok.
7. Kozteriilet-feliigyeleti csoportvezeto:
*+ Az SZMSZ 1V. fejezet IV/2. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa;
» cbrendészeti telep lizemeltetésének ellendrzése, feliigyelete;
» kamerarendszer lizemeltetésének, kezelésének feliigyelete.
8. Kozteriilet-feliigyelo:
» kozteriilet-hasznalattal, -feliigyelettel kapcsolatos feladatok;
* polgari- és kozrendvédelemmel kapcsolatos feladatok;
» talalt targyak kezelése;
» kozteriileti kamerarendszer lizemeltetése, kezelése;
+ allatvédelmi hatosagi feladatok.
9. Ebrendész:
» kobor allatok befogasaval kapcsolatos feladatok;
» ebrendészeti telep lizemeltetése;
» a telepen 1évo allatok szakszerii, az eldirasoknak megfeleld elhelyezése, élelmezése, egészségiik
megovasa, a ketrecek, olak, kifutok napi tisztantartasa;
» az elhullott tetemek elszallitasa, artalmatlanna tétele.

VI1/5. Hatosagi Osztaly

1. Hatosagi osztalyvezeto:
» Az SZMSZ IV. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa
» az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
2. Szocialis referens:
» az Egészségiigyi és Szocialis bizottsag hataskorébe tartozo dontések eldkészitése;
» szocialis igazgatasi feladatok:
- rendszeres telepiilési timogatas;
o alakhatashoz kapcsolddo rendszeres kiadasok viseléséhez nyujtott lakasfenntartasi tamogatas
o a 18. életévét betoltott tartdosan beteg hozzatartozojanak az apolasat, gondozasat végzo
személy részére nyujtott apolasi dij
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o a lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodo hatralékok csokkentéséhez nyujtott adossagkezelési
szolgaltatas
- rendkiviili telepiilési timogatés;
- lakbértamogatas;
- tehetséges, szocialisan raszorulo tanulok tovabbtanuldsanak tamogatasa;
+ Bursa Hungarica Felséoktatasi Osztondijpalyazattal kapcsolatos feladatok.
3. Szocialis iigyintézo:
» szocialis igazgatasi feladatok:
- rendszeres telepiilési tamogatas;
o a lakhatashoz kapcsolddé rendszeres kiadasok viseléséhez nyujtott lakésfenntartasi tAmogatas
o a 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozodjanak az apolasat, gondozasat végzo
személy részére nyujtott apolasi dij
o a lakhatasi kiad4sokhoz kapcsol6d6 hatralékok csokkentéséhez nyujtott adossagkezelési
szolgaltatas
- rendkiviili telepiilési tamogatas;
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény;
- hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa;
- koztemetés.
4.  Anyakdnyvvezeto:
+ anyakonyvi feladatok.
5. Igazgatasi ligyintézo:
» anyakonyvi feladatok;
» cimnyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos feladatok;
+ valasztasokkal kapcsolatos feladatok;
» kereskedelmi hatosagi feladatok,
* kereskedelmi tevékenységgel Osszefiiggd kornyezetvédelmi hatosagi feladatok,
+ ¢élelmiszerlanc-biztonsag feliigyeleti hatosagi feladatok;
 hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa;
* hirdetmények kifiiggesztése.
6. Iktato:
 hivatali ligyiratkezelés, iktatas, irattarozas, postazas, kézbesités.

VI1/6. Intézmény-miikodteto Osztaly

1. Intézmény-miikddtetd osztalyvezeto:

* az SZMSZ 1V. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa

» azintézmények rendeltetésének megfeleld miikdodéséhez személyi és targyi feltételek biztositasa

» amunkavégzés folyamatanak szervezése és ellenorzése

2. Uzemeltetési koordinator:

» azintézmények rendeltetésének megfelelé mikddéséhez személyi és targyi feltételeinek biztositasa

* amunkavégzés folyamatanak szervezése és ellenorzése

* intézményi és lizemletetési ligyintézok feladatainak koordinalasa

» a Hivatal épiiletének tizemeltetésével 0sszefliggd feladatok

» atestiileti-, és bizottsagi iilésekhez, egyéb rendezvényekhez terem biztositdsa

* vagyon-, és tiizvédelmi rendszer lizemeltetésével kapcsolatos feladatok

* hivatali épiilet takaritoi munkajanak koordinalasa, feliigyelete

» hivatal épiiletének takaritasdhoz sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése

» gondnoki és karbantartasi feladatok koordinéalésa, ellendrzése

* javaslatot tesz, arajanlatot kér, szervezi €s ellendrzi a hivatali épiilet feltjitasaval, karbantartasaval
kapcsolatos teenddket, ellenérzi azok tényleges megvalosulasat

 kapcsolatot tart az intézményekben dolgozo fizikai allomanyu kollégakkal

* a hivatalt érintd bejovo szamlak fogadasa, ellendrzése, az eléirasoknak megfelelé mellékletek
csatolasa és igazolasra torténo elékészitése

» figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését és elvégzi a kdltségvetés modositasahoz sziikséges
adatok Osszegyiijtését, tovabbitasat az osztalyvezetdjének
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5.

» folyamatosan figyelemmel kiséri a vallalkozoi szerzodéseket, intézkedik a szerzédések
aktualizalasarodl, el6segiti a szamlazas folyamatat (pl.: kdziizemi, illetve lizemeltetési szerzédések).
Uzemeltetési {igyintézo:
* javaslatot tesz, arajanlatot kér, szervezi és ellendrzi az intézmények felujitasaval, javitasokkal
kapcsolatos teenddket, ellendrzi azok tényleges megvalosulasat
* az intézményeket érintd6 bejovo szamldk fogadédsa, ellendrzése, az eldirdsoknak megfeleld
mellékletek csatolasa €s igazolasra torténd elokészitése
» figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését és elvégzi a koltségvetés modositasdhoz szikséges
adatok Osszegylijtését,
» folyamatosan figyelemmel kiséri a vallalkozdi szerzddéseket, intézkedik a szerzddések
aktualizalasarol, elosegiti a szamlazas folyamatat (pl.: kdzlizemi, illetve lizemeltetési szerzodések).
* biztositja a munkavallalok védéruhaval torténd ellatasat
* intézi a bérleti szerzddések elkészitését, feliigyeli a megkotott bérleti szerzodések betartasat, és
tovabbitja a szamlazando tételek alapbizonylatait
» kozremiikodik a téritési dijak intézményekben torténd Gsszegylijtésérol €s annak pénztarba torténd
befizetésérdl
» tanuloi étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat 1at el
Intézményi ligyintézo:
» kozfoglalkoztatottak jelenléti iveinek-, szabadsaganak vezetése, jelentése, a munkaszervezés
elvégzése
» tanuloi étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
* intézi az intézmény tanuldinak juttatott tej és kifli rendelését, elkésziti és tovabbitja az elszamolas
alapbizonylatat
* intézményi €piilet rendszeres attekintése, hibaforrasok feltarasa, jelentése
» technikai személyzet jelenléti iveinek-, szabadsaganak vezetése, jelentése, helyettesités
megszervezese, és ha sziikséges munkaszervezes elvégzése. Nagyobb szervezést igénylo esetben
kozvetlen vezetéjével egyeztet
» atakaritasi feladatok ellatasahoz sziikséges tisztitoszerek felmérése, a beszerzes elinditasa
» kozremukddik a szerzodések elokészitésében, tovabbitja a szamldzando tételek alapbizonylatait
Karbantarté csoportvezetd

az intézményekben €s a kdzponti karbantartd mithelyben dolgozo kollégak munkajanak szervezése,
koordinalasa, ellenérzése

a munkaveégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok vasarlasanak elokészitése, arajanlatok bekérése

a megvasarolt anyagok eljuttatasa az intézményekbe, atvételi elismervényekkel valo atadasa
folyamatos kapcsolattartas az intézményi tigyintézokkel és az tizemeltetési ligyintézokkel

javaslatot tesz az intézményekben a nagyobb karbantartasok és felujitasok elvégzésére

6. Karbantarto

az intézményekben vezetett hibajegyzék alapjan gondoskodik a felmérésr6l és a javitasok
elvégzésérdl. Az elvégzett munkat a munkalapon rogziti

feladata az intézményeket koriilvevo park gondozasa, fii nyirasa, jardak soprése, ho eltakaritasa
folyamatosan gondoskodik a karbantarté miihelyben el6fordul6 meghibasodasok kijavitasarol, az
épiilet és annak kornyezete allagmegovasarol

a munkavégzés helye az osztaly feladatkorébe tartozo minden intézményre vonatkozik.

7. Hivatalsegéd (OKSZIK)

intézményi épiilet rendszeres attekintése, hibaforrasok feltarasa, jelentése

technikai személyzet jelenléti iveinek-, szabadsaganak vezetése, jelentése, helyettesités
megszervezése, €¢s a munkaszervezés elvégzése

a rendezvénykdnyv bejegyzése alapjan elkésziti a munkabeosztast

a takaritasi feladatok ellatasahoz sziikséges tisztitoszerek felmérése, a beszerzés elinditasa
nyomtatvanyok rendelésében valo kdzremitkodés

az intézmény miiszaki feltételeit figyelemmel kiséri, hidnyossagainak jelzése

8. Elelmezésvezetd
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az intézmény f6z0konyhéjanak vezetése, a talalo konyhak feliigyelete, az ehhez kapcsolodo tervezési,
szervezési feladatok ellatasa, a konyhai dolgozok iranyitasa, munkabeosztasuk Osszeallitasa

tervezi €s Osszeallitja a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld heti étrendet

meghatarozza a napi fozési adagokat, figyelemmel kiséri a norma és a tényleges felhasznalas
alakuléasat

javaslatot tesz az étkezési norma modositasara

biztositja a konyhak zavartalan miikdését és az id6ben torténd étkeztetést

Szamitogépen vezeti az élelmezési programot

feliigyeli és iranyitja a HACCP rendszer miikodését, betartja és betartatja a ,,Jo vendéglato és higiéniai
gyakorlati utasitast” a f6z0 és a talalokonyhakon is

9. Készlet- és anyagnyilvantarto

10.

étkezOk felvétele, szakmai programban szerepld, illetve jogszabalyban eldirt adminisztracio naprakész
vezetése

nyilvantartja és kezeli a raktarkészleteket

munkajat és a dokumentaciok elkészitését a HACCP kézikonyv és a vonatkozo belsé szabalyzatok
alapjan végzi

naponta egyezteti az egyes ételkioszto helyekkel a tervezéshez sziikséges étkezok szamat

kiszamitja a téritési dijat €és minden honap 10-éig beszedi, gondoskodik annak az aznapi feladasarol
nyilvantartja a téritési dij hatralékokat és negyedévente elkésziti jelentését, illetve tovabbitja a
gazdasagi szervezet felé a hatralék behajtasahoz sziikséges intézkedések megtétele érdekében
gondoskodik a beszerzett anyagok mennyiségi és mindségi atvételérol és a szabalyszeri tarolasarol
az étkezok létszamat folyamatosan vezeti

havonta elvégzi az elbirasok szerinti adatszolgaltatast.

Szakacs

a konyhai dolgozok irdnyitdsa, a nyersanyagok rendeltetésszeri felhaszndldsa, az ételek
mennyiségileg, mindségileg megfeleld elkészitése

munkajat az élelmezésvezetd szakmai irdnymutatdsa alapjan végzi

az ételek eldiras szerinti elkészitése, az elkésziilt étel kiszolgalasa, a kiszallitando étel adagolasa

a kozegészségligyi eldoirasoknak megfelelden, az utolsé adag ételbol mintat vesz és azt a jogszabaly
szerint hiitdszekrényben tarolja

az eldirasoknak megfeleléen ellendrzi a takaritdsi, mosogatasi feladatokat a kdzegészségiigyi
kovetelmények betartasat

Mikdodteti a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszert

11. Konyhai kisegit6

feladata az étel készitéséhez sziikséges nyersanyag el6készitése, az erre a célra kijelolt helyen és
eszkozokkel

kozremiikodik az elkésziilt étel kiszolgalasaban, a kiszallitando étel adagolasaban

az eldirasoknak megfelel6en végzi a takaritasi, mosogatasi feladatokat betartva a kozegészségiigyi
kovetelményeket

sziikség esetén melegito konyhai feladatokat lat el

végzi a konyha, a htitdszekrények, az elokészito és a raktarhelyiségek napi takaritasat rendben tartasat
illetve heti nagytakaritasat

12. Gondnok

az intézmény miiszaki feltételeit figyelemmel kiséri, hianyossagait jelzi a kozvetlen felettesének, vagy
elharitasa érdekében koordinalja az elvégzendo6 feladatokat

gondoskodik az épiilet flitésérdl, az épiiletben talalhato gépek szakszerii hasznalatarol, a
rendezvények alkalmaval az épiilet biztonsagarol

kulcsok biztonsagos kezelése

karbantartasi feladatok jelzése, hibak azonnali jelentése

az épiilet nyitva tartas szerinti nyitasa-zarasa

13. Mosondo

az Onkormanyzati Szocidlis Szolgdlat harom telephelyérdl érkezé agynemiik, tordlkozok,
konyharuhak, plédek, pipereruhazat, a konyhai és egyéb dolgozok munkaruhainak mosasa
sziikség szerint textilidk varrasa és javitasa, vasalasa
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* amosoda helyiségeinek takaritasa, tisztan tartasa
14. Egyéb takarito és kisegito
» feladata az 6vodak udvaraban a flinyiras, a telephelyek teriiletének rendben tartasa, jardak, udvarok
seprése
* azudvari jatékok, padok, hintak javitdsa, homokozok feldsasa
* nyari hdnapokban az udvarok locsolésa, téli honapokban a ho eltakaritasa, jardak csuszasmentesitése
» gondoskodik az épiiletekben 1év6 kisebb meghibasodasok kijavitasarol
15. Takarito
» ecllatja az intézmény takaritasi, tisztitasi feladatait
» jelzi a karbantartasi feladatokat, egyéb hibakat

VI/7. Pénziigyi Osztaly

1. Pénziigyi osztalyvezetd
» Az SZMSZ 1V. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa
2. Pénziigyi iigyintézo:
* nem rendszeres kifizetések szamfejtése
» kozgazdasagi elemzések, gazdasagi programtervek, pénziigyi kihatast gazdasagi intézkedések
kidolgozasa
» koltségvetési koncepcio, koltségvetés, zarszamadas, beszamolo elkészitése
» az allamhaztartas szervei felé havi, féléves, haromnegyed éves és éves informaciok szolgaltatasa
» évkozi és év végi koltségvetési beszamolok alapjan adatszolgaltatasok
» aallami hozz4ajarulasok, kdzponti tamogatasok eldiranyzataival, igénylésével, lemondéséaval és
» potigények kezelésével kapcsolatos feladatok
» a zarszamadasi rendelettervezettel, a konyvvizsgaldi zaradékkal ellatott éves pénzforgalmi
jelentéssel, konyvviteli mérleggel, maradvany-kimutatassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
» akoltségvetési évet kovetden a tényleges mutatok alapjan az igénybe vett hozzajaruldsok és kdzponti
tamogatasok elszamolasa
» az dnkormanyzat kdvetelései alapjan egyenlegkdzléshez, felszolitashoz, végrehajtashoz kapcsolddod
feladatok
» a koltségvetési évrol készitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok leltarozasa és
nyilvantartasa
» az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen a koltségvetési szervek pénzellatasaval
kapcsolatos feladatok
» anemzetkdzi Eurdpai Uniods és hazai palyazatok pénziigyi elszamolasa
» valasztasok, népszavazasok pénziigyi elszamolasa
* konyvelési, adatszolgaltatasi feladatok elvégzése
» szamviteli nyilvantartasokhoz kapcsolodo analitikak naprakész vezetése
*  beérkez6 szamlak nyilvantartasba vétele, kimen6 szamlak kibocsatasa
* intézmények bérbeadasaval kapcsolatos adminisztracio
3. Pénztaros:
» hazipénztar kezelése
* nem rendszeres kifizetések szamfejtése
* az Onkormanyzat szigorii szamaddsu nyomtatvanyainak nyilvantartasa, értékpapirok biztonsagos
Orzése, kapcsolodo adminisztrativ feladatok teljes kora ellatasa
4. Adoiigyi csoportvezeto:
» Az SZMSZ 1IV. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa
5. Adolgyi ligyintézo:
» a kozponti addjogszabalyokban és a helyi onkormanyzati rendeletekben szabalyozott adok, adok
modjara behatando koztartozasok
megallapitasaval,
nyilvantartasaval,
kezelésével,
beszedésével,
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- végrehajtasaval,

- ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa
» fizetési konnyitéssel, adomérsékléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
» adodigazolasok, ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa

V1/8. Kozvetlen vezetdi iranyitasu koztisztviselok

1. Humanpolitikai csoportvezetd:
Az SZMSZ V. fejezet IV/2. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa
2. Személyiigyi ligyintézo:

» a kozszolgalati tisztviselok, a kozalkalmazottak jogéllasarol, a Munka Torvénykonyvérdl, a
tarsadalombiztositasrol, a személyi jovedelemadorol szold jogszabalyok végrehajtasabol eredd
feladatok ellatasa a hivatal munkatarsai és a varos intézményvezetdi vonatkozasdban

» gondoskodés a képviseld-testiilet tagjai, €s a kiilsé bizottsagi tagok tiszteletdijaval, juttatasaival
kapcsolatos intézkedések megtételérdl

« kapcsolattartas a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagaval, a megyei tarsadalombiztositési
igazgatdsaggal

» a polgarmester, az alpolgarmesterek vagy a jegyz0 altal elrendelt megbizas alapjan kimutatasok,
statisztikai szamitasok végzése, részvétel kiilonféle tervek, beszamolok elokészitésében

» titkos ligyiratok és a személyzeti iratok iktatasa, kezelése, a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal kiirt,
munkakdr betdltésére iranyuld palyazatokkal, vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa, titkos kezelésiikrdl torténé gondoskodas

» kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok eldkészitése, végrehajtasa, a hatalyos jogszabalyokbol
eredo kozfoglalkozatasi feladatok ellatasa

VI1/9. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok
A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok felsorolasat az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

VII. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

VII/1. Altalanos szabalyok

1. A Hivatal miikdését a jogszabalyok, az ezekre épiil6 SZMSZ, a belsé szabalyzatok, valamint a
képviselo-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba a jegyz0 utasitasai hatarozzak meg.

2. A vezet6, az ligyintéz0, az ligykezel6 és a megbizasi és munkaszerzodéssel foglalkoztatottak feladatait
az SZMSZ és a munkakori leiras szabalyozza.

3. A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a
munkakdrben ellatando6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak a megjeldlését, a munkakorre vonatkozo sajatos
eléirasokat és a helyettesités modjat.

4. Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitisa szerint eljarni, figyelembe véve a kozszolgalati
tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykorben szabalyozott rendelkezéseit.

5. A jegyz6 a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviselének szakmai tandcsadoi, szakmai
fétanacsadoi cimet adomanyozhat.

6. A Hivatal mikddésével koteles elosegiteni a torvényesség betartasat, a képviseld-testiilet rendeleteinek
¢s hatarozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiilését, az Eurdpai Unios elbirdsok
betartasat.

7. A Hivatalnak az ligyintézés soran tdrekednie kell az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasara, az iigyintézés szinvonalanak emelésére, a hatékony és gyors ligyintézésre, az
ligyintézési hataridok betartasara, az lgyintézés jogszabalyi kereteken belilli egyszeriisitésére, a
sziikséges felvilagositas tligyfelek részére torténd kulturalt megadasara, valamint a jogok
érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének eldmozditasara.

VI11/2. Munkaértekezletek

1. A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatdrozasa, megosztésa, teljesitésiik
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ellenérzése vezetOi értekezleten valamint hivatali és szervezeti egység szinti munkaértekezleten
torténik.

2. A vezet6i és a munkaértekezletek témai: az iddszerli vezetési feladatok meghatarozasa; 1ij feladatok
inditasa; a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése; a munkavégzés koordinalasa; a testiileti
dontések értelmezése; a dontésekbdl kovetkezd prioritdsok meghatdrozasa; a dontések eldkészitése; a
feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa; munkamodszerek fejlesztése; a konfliktusok feloldasa.

3. A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a polgarmester vagy a jegyz0, a szervezeti szintii

munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja 0ssze €s vezeti.

A vezetdi értekezlet résztvevdi a polgarmester vagy a jegyz0 altal meghivott munkatérsak.

A szervezeti szinti munkaértekezletrdl a polgdrmestert és a jegyzot a szervezeti egység vezetdje értesiti.

o s

VII/3. A képviselet rendje

1. A képviseleti jogok jelen ligyrendben rogzitett gyakorldsa mellett a feladat ellatasa soran viselt dontési,
illetve végrehajtasi feleldsség korében a torvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal
telepitett sajat hataskor gyakorloja ellatja a tevékenységgel kapcsolatos képviseleti feladatokat.

2. A belso szervezeti egység vezetGje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezet illetve
ellatott szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

3. A hivatal jogi képviseletét a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 vagy az altaluk megbizott
személy latja el. Az onkormanyzatot illetve a Hivatalt érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
képviselo-testiilet tagja, a jegyzo, az aljegyz0d és a hivatal ligyintézdje, a polgarmester altal megbizott
tigyvéd.

4. A média elé6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz6, az
aljegyz0, a szervezeti egységek vezetdi, és a Sajtoreferens jogosultak. A Hivatal mas munkatarsai ilyen
képviseletre csak akkor jogosultak, ha erre felhatalmazassal rendelkeznek. A szervezeti egységek
vezetOi a sajtdé megkeresésérdl a polgarmestert elézetesen kotelesek tajékoztatni, feltéve, hogy ez a
lakossag tajékoztatasat indokolatlanul nem késlelteti.

5. A hivatali és képvisel6-testiileti dontések, hatarozatok, rendeletek, felhivasok és palyazatok kozhirré
tételérol, a lakossag ezekrdl vald tajékoztatasardl folyamatosan gondoskodnia kell a hivatal minden
dolgozojanak. A Hivatal munkatarsai sajat munkateriiletiikh6z kapcsoléddan - kiilon utasitas nélkiil -
onalloan kotelesek kezdeményezni a hivatali informaciok megjelentetését a sajtoban.

6. A megjelentetésre szant irasos anyagot a hivatali munkatarsak készitik el, melyen az illetékes szervezeti
egység vezetdje kézjegyével ellatva igazolja a megjelentetés indokoltsagat és az anyag tartalmanak
szakszerliségét.

7. A jogszabalyokban, az Onkormanyzat hatarozataiban meghatarozott, kotelezé kozzétételen kiviili,
valamennyi megjelentetésre szant anyagot a sajtoreferensnek kell leadni, illetve vele kell konzultalni a
leghatékonyabb informacios csatorna kivalasztasarol.

8. A jogszabalyokban, az Onkormanyzat hatirozataiban meghatarozott, kotelezd kozzétételen kiviili
kozlemények kivételével a polgarmester €s a jegyz6 dont a megjelentetés gyakorisagarol, illetve arrol,
hogy hol, hogyan ¢és milyen formaban jelenjenek meg a Hivatal kdzleményei.

9. A jogszabalyokban, az dnkormanyzat hatarozataiban meghatarozott, kotelezd kozzétételen kiviili, az
irott és elektronikus sajtoba (helyi, megyei vagy orszagos lapba) szant hivatali kézleményeket csak a
polgarmester és a jegyz6 engedélyével lehet tovabbitani.

10. Az irott, illetve elektronikus sajtoba szant, a jogszabalyokban, az Onkormanyzat hatarozataiban
meghatarozott, kotelezo kozzétételii kozleményeket csak a jegyzo engedélyével lehet tovabbitani.
11. A megjelentetésre szant - és engedélyezett - anyagokat a sajtohoz a sajtoreferens tovabbitja.

VI1I/4. Utasitasi és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

1. A szervezeti egységek vezetOi tevékenységi koriikkben utasitasi és ellenérzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

2. Az atruhazott hataskorben ellatott feladat gyakorlasahoz a hataskor jogszabalyi cimzettje utasitast adhat,
azt visszavonhatja.

3. Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskor és kiadmanyozas
gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskori elbirast igénylé munkavégzés
soran illetve kiilonleges esetekben célszerli alkalmazni.
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Ellendrzést a polgarmester, a jegyz0 és az altaluk megbizott munkatars végezhet.

A koztisztvisel6t beszamolasi kotelezettség terheli

a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,

C) az atruhazott hataskorben illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhazo
(kiadmanyoz0) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.

o ks

VII/5. Vezetoi utasitasok, intézkedések, hivatali szabalyzatok

1. A polgarmester, illetve a jegyz0 altal kiadott, nagyobb terjedelmii, olyan eldirast, amelynek kiadasa
magasabb szintli jogszabdlyi kotelezettségen alapulva a hivatal minden dolgozdjat érinti, résziikre
jogokat, kotelezettségeket, valamint eljarasi rendet allapit meg szabalyzatba kell foglalni (pl. tizvédelmi
Szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat stb.).

2. A polgarmester illetve a jegyzo altal kiadott olyan eléirast, amely a hivatal egységes miikddése, egyes
feladatok egységes végrehajtasa érdekében keriil kiadasra vezetdi utasitasba kell kiadni. A vezet6i
utasitast a polgarmester és jegyz6 egyiittesen is kiadhatja.

3. A polgarmester, a jegyz0, illetve az egyes szervezeti egységek vezetdi altal a hivatal egy szervezeti
egységére vonatkozd, egy meghatarozott tevékenység elvégzését szabalyozo eldirast vezetdi
intézkedésbe kell foglalni. Az intézkedés vonatkozhat egy adott tevékenység hataridore torténd
elvégzésére, vagy egy tevékenység folyamatos ellatasara. Amennyiben a vezetdi intézkedést a szervezeti
egység vezetdje adja ki, azt a kiadas el6tt jovahagyasra meg kell kiildeni a jegyzének.

4. A jegyzo, illetve a polgarmester korlevelet ad ki a hivatal egészét érintd vezetdi elvarasrol illetve
tajékoztatasrol.

5. Az 1.-4.pontban nevesitett dokumentumokat az adott szakmai teriiletért felelds szervezeti egység késziti
el. A tervezetet a jegyz0 ellenérzi. A szabalyzat, vezet6i utasitds €s a korlevél, vezetdi intézkedés
iktatasarol, kezelésérol és a szervezeti egységek részére vald eljuttatasrol az aljegyzé gondoskodik.

6. Az 1.-4. pontban nevesitett dokumentumok dolgozokkal valdé megismertetésérdl az adott szervezeti
egység vezetdje, a kdzvetlen vezetdi iranyitasi koztisztviselok estében az aljegyzo koteles gondoskodni.
A dolgozok a megismerési zaradékon alairasukkal igazoljak a dokumentumok megismerését. A
megismerési zaradékot ra kell vezetni a dokumentumra.

VII/6. A szolgalati ut

1. A munkatérsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzeés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol,
zavarair6l, vezetéi beavatkozast igénylé eseményekrdl sz6l6 beszamolot, jelentést minden esetben a
szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast, felliigyeletet gyakorlo felettes vezetd (polgarmester,
alpolgarmester, jegyz0, aljegyzé szervezeti egység vezetd, dontési jogkorrel, hatosagi hataskorrel
felruhazott bizottsag, képviseld-testiilet, a tovabbiakban: hivatali felettes) részére adjak meg.

2. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdinek kérdésére a munkatarsak illetve vezetok
kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni, és errdl a kozvetlen hivatali felettesnek
soron kiviil beszamolni.

VII/7. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

1. A helyettesités és a munkakoratadas, - atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak valamint az
iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.
2. Helyettesitésre vezet6 vagy hataskort gyakorlo, a feladatot ellaté tavolléte esetén keriil sor.
3. Az allando helyettesités rendje a kovetkezo:
a) apolgarmester hivatali teenddi ellatasaval kapcsolatos helyettesitését az alpolgarmesterek latjak
el
b) az allando helyettesitéseket munkakori leirasban kell rogziteni
c) a munkakori leirasban helyettesként meghatarozott személy tavollétében eseti helyettesitési
megbizas adhato az alabbiak szerint:
ca) a jegyz6, a szervezeti egységek vezetdi, a kbzvetlen vezetSi iranyitast koztisztvisel6k
helyettesitésérdl a jegyzo,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

1.

cb) a szervezeti egységen beliili hataskort vagy feladatot ellatd helyettesitésérdl a szervezeti
egység vezeto rendelkezik

d) a 30 napot meghaladé tavollét esetén a helyettesités irasban, egyéb esetekben szoban torténik

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kdvetden a helyettesitett vezetét minden Iényeges

eseményrdl, a munkavégzés korilményeirdl koteles részletesen tajékoztatni szdban, 30 napot

meghalad6 tavollét esetén irasban.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitot ugyanaz a felelGsség

terheli, mint a helyettesitettet.

Vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrdl egy idoben vald tavollétét a jegyzo

engedélyezheti.

Munkakor atadasara, illetve atvételére személyi valtozas esetén keriil sor. A munkakdratadasra

vonatkozé szabalyokat alkalmazni kell a polgadrmesteri hivatal koztisztviseldire és az dnkormanyzat

intézményei vezetore.

Munkakért az atvevé munkatarsnak, ennek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek, vagy a jegyzo

altal kijelolt személynek kell atadni.

A munkakor atadasaért, illetve atvételéért az atado és az atvevo kozvetlen hivatali felettese a felelOs.

A munkakor atadasa, illetve atvétele a kdzvetlen hivatali felettes, vagy polgarmester, a jegyz0, vagy az

altaluk megbizott személy jelenlétében torténik.

A munkakor atadasat és atvételét lehetdleg tigy kell megszervezni, hogy a tavozod az tigyeket kdzvetleniil

az utddjanak adja at.

A munkakdr atadasanak és atvételének tervezett idépontjardl legalabb 15 nappal korabban értesiteni kell

az érintetteket.

A munkakor atadasarol, illetve atvételér6l az A4ltalanos alaki kovetelményeknek megfeleld

jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

a) atadasra keriil6 munkakor megnevezését

b) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl, eredményérol, a
szitkséges teenddkrol a tajékoztatast

C) az atadasra kertlé {igyiratok, iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzékét

d) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait

e) azokat az adatokat, amelyek a tdvoz6é munkajat az atadas, illetve az atvétel idején leginkabb
jellemzik

f) az elért eredményeket, a munka hianyossagait

0) a legfontosabb konkrét tigyek allasat és a konkrét {igyekkel kapcsolatos informaciokat

h) intézményvezetk esetében a vezetd kinevezési jogkorébe tartozd személyek névsorat,
besorolasat, illetményét, iires allas esetén a betdltés érdekében megtett intézkedéseket, a
gazdalkodas aktualis helyzetét, pénziigyi egyensulyat, intézményi vagyoni leltart, az
intézmények szabalyzatainak felsorolasat

A jegyzokonyvet ala kell irnia az atado és atvevo vezetOnek, €s megbizottként jelenlévoknek, valamint

a jegyzOkonyv vezetdjének.

A jegyz6konyvet 5 példanyban kell elkésziteni és valamennyit eredeti alairassal kell ellatni.

Egy-egy példanyt kell kapnia az atadonak, az atvevének, a megbizottként jelenlévoknek, a személyiigyi

iigyintézonek, és az irattarnak.

VII/8. Munkarend, Munkakozi sziinet, iigyfélfogadas

A munkarend: A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek, munkakori leiras alapjan adminisztrativ
feladatokat ellat6 munkavallaloknak heti munkaideje 40 o6ra, amely tartalmazza a napi 30 perces
pihendidodt. A pihendidot 12 és 13 ora kdzotti iddben lehet kivenni.

Hétf61 munkanapokon: 7.30 - 17.00 6ra kozott.
Keddi, szerdai, csiitortoki munkanapokon: 7.30 - 16.00 6ra kozott.
Pénteki munkanapokon: 7.30 - 12.30 6ra kozott.

Kozteriilet-feliigyelok munkarendje az altalanos munkarendtdl eltérd, két miiszakban, heti 40 ora
munkaid6ben dolgoznak, amely tartalmazza a napi 30 perces pihendidot.
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Hétfotol péntekig: 6.00 — 14.00 és 12.00 — 20.00 ora kozott.

3. A munkarend: A Polgarmesteri Hivatal fizikai dolgozdinak heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a
napi 30 perces pihen6idét.

4. Ebrendészek munkarendje:
Hétfotol péntekig: 7.00 - 15.00 6ra kozott.

5. Konyhai dolgozok,takaritok, karbantartok, gondnok munkarendje:

Szocidlis Szolgélat F6zokonyha: Munkaiddkeret, beosztas szerint
5:00 - 13:00
6:00 — 14:00
Id3sek Atmeneti Otthona Talalokonyha: MunkaidSkeret, beosztas szerint
7:00 — 15:00
11:00 — 19:00
Bolcsdde Fézdkonyha: Beosztas szerint
6:00 —14:00
7:30 — 15:30
Csaladok Atmeneti Otthona:
Takaritond
6:00 — 10:00
Hajléktalan Ellatas:
Takarito, mosono
6:00 — 14:00
OKSZIK: Beosztas szerint
Takaritok
6:00 — 14:00 6:00 — 12:00
12:00 — 20:00 14:00 — 20:00

13:00 - 21:00 15:00 — 21:00
Oroszlany Varos Ovodai:
F6zbékonyha:
6:00 — 14:00
Talalokonyhak:
7:00 — 15:00
7:30 - 15:30
Borbalai Kozosségi Haz: Beosztas szerint
Gondnok
6:00 — 14:00
Csillag Pont:
Gondnok
7:00 — 15:00
Karbantarto Csoport:
6:00 — 14:00
7:00 — 15:00
Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal:
Takaritok

Hétfo-csiitortok: Pénteken:

4 oras: 16:00 — 20:00 12:00 — 16.00
6 Orés: 15:00 — 21:00 12:00 - 18:00

8. Aziigyfélfogadasi rend:
Hétfén: 13.00 - 17.00 6ra kozott,
szerdan délelott: 8.00 - 12.00 ora kozott,
szerdan délutan: 13.00 - 16.00 6ra kozott,
pénteken: 8.00 - 12.00 6ra kozott tart.
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9. A jegyz0 — a polgarmester egyetértésével, kozos utasitas formajaban — rugalmas munkaidd rendszert
vezethet be.

10. Igazgatasi sziinet: A jegyz6 javaslata alapjan a képviseld-testiilet allapitja meg évente - az adott évi
igazgatasi sziinetr6l sz616 korméanyrendeletben foglaltak figyelembevételével, a helyi sajatossdgokhoz
igazodoan - azt az id6szakot (igazgatasi sziinet), amely alatt a rendes szabadsagot ki kell adni. Az ilyen
modon kiadott, illetve kivett szabadsdg nem haladhatja meg a koztisztviseld targyévre megallapitott
alapszabadsaganak a haromdtodét.

VII/9. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1. Oroszlany Varos Jegyzdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz0 tekintetében. A jegyzo altal,
sajat hataskorben gyakorolt munkaltatdi jogok a kdvetkezok:

a) akozszolgalati jogviszony, munkajogviszony létesitése

b) az alapilletmény megemelése, csokkentett mértékben torténé megallapitasa
C) akdzszolgalati jogviszony, munkajogviszony megsziintetése

d) akoztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése

e) akoztisztviseld atiranyitasa mas szervezeti egységhez

f) magasabb szintii jogszabalyban meghatarozott cimek adomanyozasa

g) jutalom megallapitasa

h) a kilf6ldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése

i) aszakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése

J) abelfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa

k) rendkiviili munkavégzés engedélyezése

) munkaltatéi lakasépitési-vasarlasi tamogatas engedélyezése

m) illetményelSleg engedélyezése

n) amérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

0) az elémenetelhez sziikséges mindsités, atsorolas, egyéb jogszabalybol eredé munkaltatoi jogok

2. Oroszlany Varos Jegyzdje altal, a polgarmesterrel egyetértésben gyakorolt munkaltatoi jogkdrok az

osztalyvezetokre vonatkozoan:

a) kinevezés, bérezés

b) vezetdi megbizas

c) felmentés

d) vezet6i megbizas visszavonasa
e) jutalmazas

3. Oroszlany Varos Jegyzdje a belsO szervezeti egységek vezetdire a kovetkezO munkaltatdi jogokat

ruhazza at:

A szervezeti egységhez tartozo koztisztviselok

a) évirendes szabadsaganak, egyéb munkaidé kedvezmények igénybevételének engedélyezése;

b) belfoldi kikiildetés teljesitésének igazolasa;

c) tavollévoe koztisztviselok — munkakori leirdsban nem szereplé — belsé helyettesitésének
megallapitasa.

VII/10. A kiildemények szignalasa, kiadmanyozas rendje

=

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
2. A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) apolgarmester (sajat €s atruhazott hataskorben),
b) ajegyzb, és
€) az anyakonyvvezetd kiadmanyoz.
3. A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzas nem érinti
a hataskor jogosultjanak a személyét és felelosségét.
4. A kiildemények szignalasara jogosult személyek korét, és a kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és
jegyz0i utasitas szabalyozza.
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VII/11. A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A Hivatalban a koztisztviselok és ligykezeldk kozszolgalati jogviszonyaval és a fizikai alkalmazottak

munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és védelme érdekében érdekvédelmi

szervezet (szakszervezet) miikodhet.

A jegyzd kikéri a helyi munkavéllaléi érdek-képviseleti szerv véleményét a koztisztviselok

munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara, valamint juttatdsaira vonatkozo, a jegyzo

hataskorébe utalt szabalyozasrol.

A jegyzd a Hivatal szervezetében torténd csoportos létszamcesokkentés végrehajtasardl a Hivatalnal

képviselettel rendelkezé munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utdn donthet.

A helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv tdjékoztatast kérhet:

a) a?2.pontban felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai 1étszam és illetményadatok,
szamitasok, elemzések és irdnyelvek megismerése érdekében,

b) akozszolgalati jogszabalyok végrehajtasardl,

€) a helyi megallapodasok betartasarol,

d) legalabb félévente a részmunkaidés és a hatarozott idére szold foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

A helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

a) akoztisztviselOket érint6 intézkedésekre,

b) akoztisztviseloket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint

C) akoztisztviseloket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

VII/12. A Hivatal koztisztviseléinek képzettségi potléka

A Hivatal képzettségi potlékra jogositd munkakoroket és képzettségeket a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

VII/13. A Hivatal koztisztviseloinek nyujthato juttatasok

A koztisztviselok részére nyujthatd egyéb juttatasokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

VII/14. A Hivatal koztisztviseléinek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i munkakoroket az SZMSZ 3. melléklete
hatarozza meg.

VII/15. Az adatvédelmi tevékenység

A személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdeki adatok nyilvanossagéval
Osszefiiggd tevékenység a Hivatal belsé szabalyzataiban foglaltaknak megfelelden keriil ellatasra.

o ks

VI11/16. Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belso kontrollrendszer miikodtetése

Az oOnkormanyzat, Hivatal belsé ellenbrzési feladatainak ellatasara jogszabalyban meghatarozott
végzettségi és gyakorlattal rendelkez6 belso ellendrt kell foglalkoztatni.

A feladatellatas részletes szabalyait a Belso ellendrzési kézikonyv rogziti.

A bels6 ellenérzés magaban foglalja az onkormanyzat, Hivatal bels6 ellendrzését és az dnkormanyzat
iranyitasa ala tartozo intézmények feliigyeleti ellendrzését is.

A Hivatalon beliili els6 szamu vezet6i ellenérzés a belsd kontrollrendszer mitkodtetésével valosul meg.
A Hivatal bels6 kontrollrendszeréért a jegyzo felelds, aki kdteles a Hivatal minden szintjén érvényestild
¢és megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

C) kontrolltevékenységeket,

d) informaciés és kommunikacios rendszert,

e) monitoring-rendszert kialakitani és miikodtetni.
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VIII. A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. melléklet: Alapit6 Okirat

2. melléklet: Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti felépitése

3. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldi munkakodrok
4. mell¢klet: Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok felsorolasa

Oroszlany, 2017. oktéber 13.

Lazok Zoltan Dr. File Beata
polgarmester jegyzo
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, valamint a mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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1. melléklet

Okirat szama: 8-PU/271-4/2016.

Alapit6 okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan az Oroszlanyi Polgarmesteri
Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1.1.

1.2.

2.1.

3.1.

4.1.

4.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2840 Oroszlany, Rakdczi Ferenc ut 78.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. oktober 25.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete
3.1.2. székhelye: 2840 Oroszlany, Rakdczi Ferenc ut 78.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdése

alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja Oroszlany varos Onkorményzata miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem{ikddik az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fotevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolasa:



szakadgazat szama szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:
A polgarmesteri hivatal ellatja Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX.
torvényben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.
Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény rendelkezése alapjan, az iranyito szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodasokban meghatarozottak szerint gondoskodik a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek:
koltségvetésének tervezésérdl, az el6iranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak végrehajtasarol, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasardl, és a koltségvetési szerv miikodtetésérél, a hasznalataban 1évo
vagyon haszndlataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitésérol.
A polgarmesteri hivatal altal ellatott tevékenységek a kovetkezék: Onkormanyzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi tevékenysége, Ad6-, vim- és jovedéki
igazgatas, Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok, Orszaggy(ilési, onkormanyzati és
eurdpai parlamenti képviselgvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek, Orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos tevékenységek, Kozteriilet rendjének fenntartasa, Kéznevelési
intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggé miikddtetési feladatok,
Alapfoku miivészetoktatassal 6sszefliggd miikodtetési feladatok, Koznevelési intézmény 5-8.
évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggé miikodtetési feladatok, Gimnazium és
szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval dsszefiiggd
miikodtetési feladatok.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
1 igazgatasi tevékenysége
2 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és europai parlamenti
4 képviseldvalasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
7 Osszefiiggd miikodtetési feladatok
8 091250 Alapfokt miivészetoktatassal 6sszefiiggé miikodtetési feladatok
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
9 Osszefiiggd miikodtetési feladatok
092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuléinak kozismereti és szakmai
10 elméleti oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok
4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Oroszlany Varos kozigazgatasi teriilete. Altalanos elséfokud (jarasszékhelyi jegyz6i) épitésiigyi
hatésagi feladatok tekintetében: Oroszlany Varos, Bokod kozség, Dad kozség, Kecskéd kozség,
Komldd kozség, Szakszend kozség kozigazgatasi teriilete (343/2006.(X11.23.) Korm.rend.) Az
Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv-ben, a ra vonatkozé torvényekben és
rendeletekben, valamint a Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Akoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82.§ (1) bekezdése,
valamint a Kozszolgdlati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen, a Polgarmester - palyazat alapjan - a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez ki, hatdrozatlan id6re. Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) bekezdés f.) pontja alapjan a jegyz6t
a polgarmester menti fel, illetve gyakorolja a jegyz6 felett a munkaltatéi jogokat. A polgarmester
jogosult az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara is.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban alld személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony A Kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. tv
(Kttv.)
munkaviszony A Munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. tv (Mt.)
egyéb jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv (Ptk.)

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatol kell alkalmazni, ezzel
egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013.04.02. napjan kelt, Oroszldny Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete altal elfogadott 14/1-28/2013. okiratszamu alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Oroszlany, 2015. majus 19.

P.H.

Lazok Zoltan
polgarmester

Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapit okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak az Oroszlanyi
Polgarmesteri Hivatal 2016.02.23. napjan kelt, 2016. marcius 05. napjatél alkalmazandé 8-PU/271-
3/2016. okiratszamu maddosito okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Tatabanya, 2016. marcius 05.

P.H.

Magyar Allamkincstar
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2. szamu melléklet

Alpolgarmester
fallasu

Alpolgarmester
tarsadalmi megbizatasu

Beruhazasi és
Telepulésiizemeltetési Osztaly
9 8

v

Kozteriilet- Felligyeleti Csoport
6f6+2f6

Hatésagi Osztaly
1116

OROSZLANYI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI FELEPITESE

2017. OKTOBER 1. NAPJATOL

Polgarmester

\

Polgarmesteri Kabinet
2f6

Jegyzd

A 4

Jegyzdi Kabinet
26

Aljegyzd

Humanpolitikai Csoport
55

v

Aljegyz6i Kabinet
7 f6

Intézmény-miikodteté Osztaly

51 f6

Pénziigyi Osztaly

Adécsoport (6 fo)
Koltségvetési Csoport (16 o)

22 f6




3. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

(az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold
2007. évi CLIIL. torvény alapjan)

Oroszlany Varos Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete — a jegyzé javaslata alapjan — megallapitja az
Oroszlanyi Polgdrmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviseldi munkakoroket az

alabbiak szerint:

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviselok A vagyonnyilatkozat
munkakorok szerint: megtételének gyakorisaga

o Jegyzd 2 ¢v

Jegyz6i Kabinet
*  Jegyzoi titkar 2¢év
*  Jegyz6i Koordinator 2év

Aljegyz6i Kabinet

*  Aljegyz0 1év

» Palyézati referens 1év

» Titkarsagi referens 2¢v

» Jogi referens 5év
Polgarmesteri Kabinet

* Polgarmesteri titkar 2¢&v

* Sajtoreferens 2¢&v
Kozvetlen vezetdiranyitasu koztisztviselok:

*  Személyligyi ligyintézo 2¢év
Beruhazasi és Telepiilésiizemeltetési Osztaly

* Beruhazasi és telepiilésiizemeltetési osztalyvezetd 1év

* Vagyonhasznositasi iigyintéz6 2 ¢v

*  Miszaki ligyintézo 2év

*  Vagyonkataszteri ligyintézo 5év

«  Epitéshatosagi iigyintéz6 56v

* Kornyezetvédelmi referens 5¢év

o Kozteriilet-feliigyel6 S5év
Hatosagi Osztaly

* Hatosagi osztalyvezetd 2év

* Anyakényvvezetd S5¢év

» Igazgatasi ligyintézo S5¢év

*  Szocidlis referens 5év

* Szociélis ligyintézd 5év
Intézménymilkodteté Osztaly

*  Intézménymiikodteto osztalyvezetd 2év

»  Uzemeltetési koordinator 2¢év

+  Uzemeltetési ligyintézo 2¢év

* Intézményi iigyintéz6 2¢év

+  Elelmezésvezetd 2év
Pénziigyi Osztaly

* Pénziigyi osztalyvezetd 1év

» Osztalyvezeto helyettesitésével megbizott kdztisztviseld 2 ¢év

* Addligyi csoportvezetd 2¢év

* Addiigyi ligyintézo 5év

*  Pénziigyi iigyintézo Sév

Oroszlany, 2017. oktober 13.
Lazék Zoltan Dr. File Beata

polgarmester jegyzo



4. szamu melléklet

Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

Magyarorszag Alaptorvénye

a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény

az orszaggyulési képviseldk valasztasardl szol6 2011. évi CCIIL. térvény

a helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmester valasztasarol szolo 2010. évi L. torvény

a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

a magyar allampolgérsagrol szolo 1993. évi LV. térvény

az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol szolo 2003. évi CXIIL. torvény

az eurdpai unios csatlakozassal dsszefiiggd egyes torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések
hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol szold 2004.
évi XXIX. torvény

a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezésérol, valamint a
népszavazasi eljarasrol szold 2013. évi CCXXXVIIL. térvény

a Polgari Torvénykonyvrdl 2013. évi V. torvény

A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIII. torvény

Magyarorszag mindenkori, targyévi kozponti koltségvetésérol szolo torvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény

az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrol

a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol sz6l6 1995. évi LIIL. torvény

a kornyezetterhelési dijrol szolo 2003. évi LXXXIX. torvény

a természet védelmérdl sz616 1996. évi LIIL torvény

a vad védelmérol, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol szolo 1996. évi LV. torvény
az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol szolo 1997. évi LXXVIIL térvény

a katasztréfavédelemrodl és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol szold 2011. évi
CXXVIIL. torvény

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo16 1993. évi I11. térvény

a kdzszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. toérvény

az ado6zas rendjérdl szo16 2003.évi XCIL. tv.

a helyi adokrol 1990. évi C. tv.

a gépjarmiadorol 1991. évi LXXXIL tv.

a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozo adok és adok modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasarol, kezelésérol és elszamolasardl 13/1991.(V.21.) PM rendelet

az Onkormanyzati adoéhatdsagok altal rendszeresithetd bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok
tartalmarol sz616 35/2008.(X11.31.) PM rendelet

a hatalyos helyi adokrol szo6l6 6nkormanyzati rendelet

a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
sz616 1993. évi LXXVIIL. torvény

az ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI. térvény

az illetékekrol 1990. évi XCIIL. tv.

a birosagi végrehajtasrol 1994. évi LIII. tv.

a kdzokiratokrol és kozlevéltarakrol szol6 1995. évi LXVI. térvény

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL.
torvény

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

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szol6 2007. évi CLII. térvény



e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e apolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szo6ld 1992. évi LXVI. térvény

e aszemélyazonositod jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol
$z616 1996. évi XX. torvény

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC tdrvény

e a kdznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati fenntartdsu intézmények allami fenntartasba
vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény

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

e 3z egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szo16 2003. évi CXXV. torvény

e a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. térvény

e azegészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. toérvény
a sportrol sz616 2004. évi L. térvény
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