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OROSZLANYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Oroszlany Véros Onkormanyzatinak Képviseld testiilete az Oroszlanyi Koézdés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

I. Altalianos rendelkezések

I/1. A Kézés Onkormanyzati Hivatal alapadatai

1. A szervezet megnevezése: Oroszlanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

A Hivatal:
székhelye: 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 Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete;
alapito okirat kelte, szama: alapitas datuma 1990. oktober 25., atalakulasok: 73/2009. (VII.
9.) Kt. hatarozat, 33/2020. (11.25.) Kt. hatarozat
iranyito szerv és vezetdje: Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete és

Oroszlany Varos Polgarmestere;
fenntartoja: Oroszlany Varos Onkormanyzata és Szakszend Kozség Onkorméanyzata
vezetdjének kinevezési rendje:  palyazat Gtjan a mindenkori vonatkozo jogszabalyok szerint.

2. A Hivatal telephelye: Oroszlanyi Kézés Onkormanyzati Hivatal Székszendi Kirendeltsége
(tovabbiakban: Szakszendi Kirendeltség)

A Székszendi Kirendeltség cime: 2856 Székszend, Szaki u. 91.

Telefonszama: 34/371-524

E-mail cime: hivatal@szakszend.hu

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

4. A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatoan az egyes
bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzo-
nyilvantartasa tartalmazza.

A Hivatal térzsszama: 385288

A Hivatal szdmlavezet6je az Raiffeisen Bank Zrt.

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 12028003-01331546-00100006

A Hivatal Alapito Okiratat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol: Komarom Esztergom Megyei Kormanyhivatal, Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal, Komarom Esztergom Megyei Foiigyészség, az Allami Szamvevészék, Magyar
Allamkincstar, a Hivatal altal megbizott/alkalmazott belsé ellenér és jogszabalyban meghatarozott,
ellendrzési jogkorrel rendelkez6 hazai és unids ellenérzési szervezet.

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

1. A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkez6 kdltségvetési szerv.
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2. A Hivatal illetékességi teriilete Oroszlany varos és Szakszend kozség kozigazgatasi teriiletére terjed
ki, amennyiben jogszabaly ettél eltéréen nem rendelkezik.

3. A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
Hivatal kozremiikodik az onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének 6sszehangoldsaban, elldtja a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat. A hivatal az alabbi koltségvetési szervek
esetében ellatja a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok nyilvantartasaval, modositasaval,
atcsoportositdsaval, felhasznaldsaval, pénzligyi-szamviteli nyilvantartasaval, beszamoléasaval,
informaci6 szolgéltatdsaval kapcsolatos feladatokat:

- Oroszlanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Oroszlany Varos Ovodai

- Kolcsey Ferenc Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Oroszlany

- Onkormanyzati Szocialis Szolgalat

- Oroszlanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Oroszlanyi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

- Szakszendi Kiskucko Napkoziotthonos Ovoda

- Széakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont
4. Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz0 latja el.

1/3. A Hivatal tevékenysége

1. A Hivatal altal ellatand6 és a kormanyzati funkciok szerint (kormanyzati funkciészammal és

megnevezéssel) besorolt tevékenységeket az SZMSZ 1. mellékletét képezd Alapitd Okirat rogziti.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Oroszlany Véaros Onkormanyzata és Szikszend Kozség
Onkorméanyzata mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

4. A vagyonnal valdé gazdalkodds vonatkozdsiaban Oroszlany Véiros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének és Szakszend Kozség Onkormanyzatanak az énkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal
kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6l6 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak szerint jar el
a Hivatal.

5. Kiils6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

N

I/4. A Hivatal gazdalkodasa

1. Az -el6irasoknak megfelelé gazdalkodas biztositdsa érdekében a kotelezettségvallalasra és
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 mikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket
meghatarozé szabalyzatok:

Szabalyzat a kiildemények szignalasarol, a polgdrmesteri és jegyzéi kiadmanyozasi jogok

gyakorlasanak atruhazasarol.

Pénzkezelési Szabalyzat

Szamviteli Politika

Szamlarend

Eszk6zok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Eszk6zok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasi rendje

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

A reprezentdciés kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének, elszamoldsanak ¢és

nyilvantartasanak szabalyzata

VVVVVVVVY 'V
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Belso Kontrollrendszer Szabalyzat

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzat
Ellendrzési nyomvonal

Ajandékok elfogadasanak rendje

A kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének eljarasi rendje

Gazdalkodasi Szabalyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozéds, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesitésigazolas és finanszirozas rendjérdl (Oroszlany és Szakszend)

A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje (Oroszlany és Szakszend)

A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatdnak rendje

A belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsanak, elszadmolasanak
eljarasrendje (Oroszlany és Szakszend)

Oroszlany Varos Onkormanyzata és irdnyitisa ala tartozod koltségvetési szervek élelmezési
szabalyzata

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

Masolatkészitési Szabalyzat

A Hivatali helyiségek €s berendezések hasznalatanak eljarasrendje

Cafetéria Szabalyzat

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat (Borbalai K6zdsségi Haz és Oroszlanyi Hivatal épiilete)

Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal Esélyegyenldségi Terve 2019 — 2023

Az Oroszlanyi Hivatalhoz tartozo - talalo és f6zokonyhak - Egyéni Védoeszkoz Juttatasanak
Rendje

Az Oroszlany varosi kozteriileti térfigyeld kamerarendszer adatvédelmérdl, adatbiztonsagardl és
tizemeltetésérol

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

Oroszlany Varos Onkorményzata és iranyitisa ald tartozd koltségvetési szervek
Onkoltségszamitasi szabalyzata

Az allategészségligyi, allatvédelmi szolgaltatasi dijtételek megallapitasanak és beszedésének
eljarasrendje

YV VVVVVVVYVY Y VVV VVVVVYY

Y VY
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II. A Hivatal iranyitasa, vezetése

11/1. Polgarmester

1. A polgarmester feladat-és hataskorét a vonatkozd jogszabalyok hatarozzak meg. A polgarmester
ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a képviseld-testiilet felhatalmazza, illetve megbizza.
2. A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal kdzremiikodésével latja

el.

3. A polgarmester

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a Kozos
Onkormanyzati Hivatal iigyintézdjére,

C) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyGjt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

e) Oroszlany varos polgarmestere gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek, az Onkormanyzati
intézményvezetdk és a polgarmesteri kabinet tagjai tekintetében.

11/2. Alpolgarmesterek

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

A polgarmestert az altalanos helyettesitésével megbizott alpolgarmester helyettesiti, az 6 tartos
akadalyoztatasa esetén a masik alpolgarmester helyettesiti.

Az alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik az érintett szervezeti egységek
kozremiikodését az onkormanyzati iigyek el6készitése és végrehajtasa soran.

/3. Jegyzé

Mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felel6s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert,
partatlan és igazsagos szinvonalas tigyintézes ellatasaért.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt.

Ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat,

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben,

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében,

Gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

Tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak az iilésén,

Jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
mikodésiik jogszabalysérto,

Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket,

Dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s onkormanyzati hatosagi tigyekben,

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A jegyzoét tdvolléte esetén az aljegyz0 helyettesiti.

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok ellatasara szervezeti
feleldst, integritas tanacsadot jelol ki.

/4. Aljegyzé

Ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti, illetve a jegyzo tavolléte
akadalyoztatasa, vagy Osszeférhetetlensége esetén helyettesiti a jegyzOt, helyettesi mindségében
megilletik annak jogosultsagai.

. A jegyz0 ¢és az aljegyz6 kozotti részletes feladat- és munkamegosztast az aljegyz6 munkakdri leirasa

tartalmazza.
Az aljegyz6 iranyitja a projekt-koordinacios és kozbeszerzési, valamint a képviseld-testiileti csoportot.
Figyelemmel kiséri az nkormanyzat feladat- és hataskorét érintd jogszabalyi valtozasokat.

III. A Hivatal belso szervezeti egységei

A Hivatal engedélyezett létszamat a mindenkori hatalyos Onkormanyzati koltségvetési rendelet
tartalmazza.
A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Jegyzo
b) Aljegyzé
c) Polgarmesteri kabinet (k6zvetleniil polgarmester iranyitasaval mikodo)
d) Jegyzdi titkarsag (kozvetlenill jegyz6 iranyitasaval mikodo)
e) Aljegyz6i csoportok (kdzvetleniil aljegyzd iranyitasaval miikodo)
» Képvisel6-testiileti csoport
» Projekt-koordinacios és kdzbeszerzési csoport
f)  Varosfejlesztési és -lizemeltetési 0sztaly
g) Varosrendészeti Osztaly
h) Human, szocialis, igazgatasi Osztaly
i)  Humanpolitikai csoport (kdzvetlenil jegyz6 iranyitasaval mikodo)
J)  Kozétkeztetési, intézményi csoport (kézvetleniil jegyz6 iranyitasaval miik6do)
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Pénziigyi Osztaly
Adodiigyi Csoport
Koltségvetési Csoport
Szakszendi Kirendeltség

A Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

IV/1.

Az

IV. A Hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

Szervezeti egység vezetdje (osztalyvezetd, kirendeltségvezetd, csoportvezeto)

SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen

vezeti a szervezeti egységet, vezetdi megbizasit a jegyz6tdl kapja a kozszolgalati tisztviselok
jogéllasarol szolo 2011. évi CXCIX. tdrvényben meghatarozottak szerint.

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

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

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

A szervezeti egységek vezetdi a feladatok ellatasdban egyiittmiikodésre kotelesek.

A szervezeti egység vezetdjének feladata kiilondsen:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

9)
h)

)
k)
1)

m)

0)
P)

a)

a megfeleld informacidaramlas biztositasa,

a jogszabalyok valamint a képviseld-testiileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel
kisérése, s ezek alapjan javaslat a képviselo-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, onkormanyzati
rendeletek, bels6 szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak elékészitésére,

a varos fejlédéséhez sziikséges kiils6 forrasok eredményes feltarasa, a dontések
elokészitésében vald kozremiikddés, a végrehajtas koordinalasa,

a szervezeti egységet érintd bizottsagi, képviseld-testiileti elOterjesztések elokészitése,

mas szervezeti egység vezetdjével egyiittmiikddve javaslattétel az egyes munkafolyamatok
ésszerusitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

részt vesz a képviselO-testiilet lilésén, a szervezeti egység feladatkorét érintd napirend
targyalasanal a bizottsagi iiléseken, a nemzetiségi onkormanyzatok iilésein, segiti a telepiilési
képviseldk, a bizottsagi tagok munkajat,

kezdeményezi a jogszabalyok mddositasat, az adminisztrativ terhek csdkkentését a tarsadalmi
¢és kozponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

elkésziti a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elndk, és a jegyzé nevében a képviseld-
testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo tajékoztatokat, jelentéseket,

elokésziti a képviselO-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe vagy feladatkorébe tartozo
munkaltatoi, illetve az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos ligyeket,
kozremiikddik az onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellenérzésében,

biztositja a jegyz0Oi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatdsagi tigyek intézése korében,
rendszeresen beszamol a szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzonek, igény esetén
kozvetleniil a polgarmesternek,

elokésziti a feladatkorét érinté bels6 szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzd/aljegyzo intézkedésére,

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

kozremiikddik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

elkésziti a szervezeti egység dolgozoit érintd szabadsagolasi iitemtervet, engedélyezi az évi
rendes szabadsag annak megfeleld igénybevételét,

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

kezdeményezi a jegyzonél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal ¢l a szakmai ¢és
egyéb feltételek meghatarozasara,
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S) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara, felmentésre
vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, Kkitiintetésre, illetve elismerd cim
adomanyozasara,

t) biztositja a munkafolyamatokba épitett elézetes és utdlagos ellenérzés mikodését,

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

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

w) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével €s ellendrzésének bovitésével dsszefliggd egyes torvények modositasarol
szolo 2003. évi XXIV. térvény, az informacios Onrendelkezési jogrol és az informdcios
onrendelkezési jogrol ¢és informacidszabadsagrol szold 2018. évi XXXVIIIL. térvénnyel
modositott 2011. évi CXII. térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot
és a Hivatalt érint0, feladatkoréhez tartozo kozérdekli adatok és informaciok honlapon, illetve
az irott és elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok 0sszegytijtésérol és
azok aktualizalasarol.

7. A szervezeti egység vezetdje felelos:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerli miikodéséért, a szervezeti egység
ligyiratkezeléséért,

b) a szervezeti egységen belili célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésért,

C) a testiileti el6terjesztések tényszerii és jogilag szakszerli el6készitéséért,

d) a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok és a képvisel6-testiilet 6nkormanyzati
dontéseinek idébeni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért,

e) a képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtisardl 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) feladatkorében az allampolgarok szakszerii, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért,

h) a szervezeti egységek kozotti hatékony egylittmiik6dés biztositasaért és az osztalyon beliili
szervezeti egységek kozotti informacioaramlasért,

i) amunkaidét, igyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

IV/2. Kozvetlen vezetéi iranyitasu koztisztvisel6k

Azok a munkatarsak, akiknek munkakori feladataibol adodéan nem célszerli kiilon szervezeti egységbe
sorolasuk, feladataikat munkakori leirasuk alapjan kozvetlen vezet6i iranyitassal latjak el.

IV/3. Ugyintézé

1. A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézo gyakorolja a hatosagi jogkorét, S
ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eléirnak.

2. Az igyintéz6 feladata a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo
iigyek érdemi dontésre valo elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas
szervezese.

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

IV/4. Ugykezel6

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

2. Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amellyel a munkaltatdi jogkdr gyakorldja
megbizza.
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IV/5. Munkaszerzédéssel és megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

N O

10.
11.
12.

13.

14.
15.

V. A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatai

V/1. A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatai

Az Onkormanyzat, a polgarmester, és a jegyzd hataskdrébe utalt, a szervezeti egység feladatkdrébe
tartozo hatdsagi és nem hatosagi feladatok, dontések szakszerii elokészitése, és végrehajtasa,
atruhazott hataskorben a szakszerti dontés meghozatala.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések dontés-
tervezetek (rendelet, hatarozat) szakszerti elokészitése.

A képviselok, a bizottsagi tagok munkdjahoz sziikséges tajékoztatas és iigyviteli kozremitkodés
biztositasa, a képviseldk, és a bizottsagi tagok munk4janak segitése.

A szervezeti egység feladatkdrébe tartozd képviseldi interpellaciok vizsgélata, azokra a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerinti valasz megadasa, az irasbeli valasz tervezetek el6készitése, a sziikséges
intézkedések megtétele.

A polgarmester polgari védelmi feladatainak ellatasaban torténd kdzremiikodés.

A jegyz0 valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatainak ellatasaban torténd kdzremiikodés.

A szervezeti egység feladatkorét érintd dontésekbol, szerzoédésekbol eredd feladatokat ellatasa.

Segitik €s tevékenyen kdzremiikodnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen vegyen részt az
EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikddnek azok elokészitésében.

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

A feladatkoriiket érintd statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végeznek.

Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai €és a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatosagokkal.

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

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

VI. A Hivatal belso szervezeti egységeinek specialis feladatai

VI/1. Polgarmesteri Kabinet

Polgarmesteri kabinetvezeto:
Felelos a kabinet miikodéséért, feladatainak szakszerli, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések eldkészitéséeért.
Felel6s azon testiileti anyagok hataridore torténd elokészitéséért, melyek el6terjesztése a kabinet
feladatkorébe tartozik.
Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az dnkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok
vezetbivel, a varos gazdasigi és tarsadalmi életének meghatarozo szervezetek vezetdivel,
kozremiikodik a  varosfejlesztéssel —Osszefliggd dontések, intézkedések el6készitésében,
végrehajtasaban.
Feladata az 6nkormanyzati munkaval Osszefiiggd kozvélemény- kutatasok, szocioldgiai felmérések
kezdeményezése, értékelése.
Megalkotja és megvaldsitja a varos marketingstratégiat.

Oroszlanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Oldal: 9/34



crer

kép folyamatos javitdsat. Kozremiikddik a varos arculatdnak formalasaban, a kozvélemény eldtti
megjelenésében.

Ellatja a nemzetko6zi kapcsolatokkal, a testvérvarosokkal Osszefiiggd feladatokat, elokésziti ennek
éves tervét, és gondoskodik a végrehajtasardl. Segiti az onkormanyzat intézményeinek nemzetk6zi
kapcsolatait.

2. Polgarmesteri titkar:

a polgarmester és az alpolgarmesterek napi munkavégzésének segitése, napi programjaik
Osszedllitasa, a fogadonapok megszervezése, személyes levelezéseik bonyolitdsa, a hivatal 0sszes
szervezeti egységével 0sszefliggd koordinacios €s tajékoztatasi feladatok ellatasa;

polgarmester altal nyujtandd tamogatasok kezelése, szerzddések eldkészitése, nyilvantartas
vezetése

a nemzetkozi kapcsolatok adminisztrativ dokumentalasa, a képvisel6-testiileti tagok, a
polgarmester kiilfoldi kikiildetéseinek eldkészitése, az ezekkel kapcsolatos protokollaris feladatok
ellatasa

3. Sajtoreferens:

sajto és tomegkommunikacios kapcsolatok fenntartasa

sajtolista vezetése a helyi, regionalis és orszagos sajtoorganumokrol

nyilatkozatok, interjik szervezése

célcsoport tajékoztatasa a médian keresztiil

sajtotajékoztatok, sajtoesemények szervezése, sajtokozlemény irasa, sajtoanyag Osszeallitasa

a médiaban a szervezetrél és annak vezet6ir6l megjelent hirek, cikkek, hiradasok figyelemmel
kisérése

VI/2. Aljegyzé

1.  Aljegyzo:

Az SZMSZ 11. fejezet 11/4. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa;

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

onkormanyzati kdzbeszerzések, beszerzések elokészités, lefolytatasa, szerzodések elokészitése,
testiileti, bizottsagi eléterjesztések elokészitése;

az Onkormanyzati tulajdonii gazdasagi tarsasagokkal vald kapcsolattartas, a tarsasagi dontések,
szerzodések elokészitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése

VI/3. Jegyzéi Titkarsag

1. Jegyzoi titkar:

onkormanyzati, testvérvarosi, hivatali rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa

a jegyzO0 napi munkavégzésének segitése, napi programjai Osszeallitasa, a fogadonapok
megszervezése, személyes levelezéseik bonyolitdsa, a Hivatal 0Osszes szervezeti egységével
Osszefiiggd koordinacios €s tajékoztatasi feladatok ellatasa

a Hivatal 0sszes szervezeti egységével 0sszefiiggd koordinacios és tajékoztatasi feladatok ellatasa

a Hivatali vezetok programjainak koordinalasa

nemzetiségi Onkormanyzatok munkdjahoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasa,
el6terjesztések elokészitésében kdzremiikddés

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

Jegyz6i koordinator:

a jegyzO0 napi munkavégzésének segitése, jegyz0 és a szervezeti egységek vezetéi kozotti
munkakapcsolatban, munkamegosztasaban tajékoztatasi, koordinalo feladatok ellatasa

Hivatal miikodtetésével kapcsolatos feladatok

eszkOzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok
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mobil és vezetékes telefonhaldzat, tovabba kozpont iizemeltetésével dsszefiiggd feladatok

hivatali és 6nkormanyzati gépjarmiivek kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
onkormanyzati, testvérvarosi, hivatali rendezvények elokészitése, szervezése, lebonyolitasa
iskolaorvosi és védondi szolgalat miikodtetéséhez kapcsolodo eszkdzbeszerzések bonyolitasa
koronavirus fert6zés elleni védekezéshez sziikséges fertStlenitok, védelmi eszkdzok beszerzése,
elosztasuk koordinalasa.

Jegyzdi referens:

reklam- és ajandéktargyak beszerzése, nyilvantartasa

a hivatal kommunikacioval kapcsolatos feladatok ellatdsa (hirdetések, kozlemények
megjelentetése, reklam- és propagandaanyagok, kiadvanyok, plakatok, széordéanyagok szerkesztése,
készitése, sokszorositasa)

a nemzetkozi kapcsolatok adminisztrativ dokumentalasa, a polgarmester, a jegyzo, a képviselo-
testiileti tagok és a hivatali dolgozok kiilfoldi kikiildetéseinek elkészitése, az ezekkel kapcsolatos
protokollaris feladatok ellatasa

onkormanyzati, testvérvarosi, hivatali rendezvények elokészitése, szervezése, lebonyolitasa
folyamatos kommunikacios tevékenységgel (tajékoztatas, segitségnytjtas, tanicsadas stb.) az
onkormanyzati intézmények és civil szervezetek munkéjanak segitése, nemzetkdzi kapcsolataik
elékészitése, szervezése

a jegyz6 napi munkavégzésének segitése

hivatali értekezletek, szakmai forumok elokészitése

szakbizottsag, képviseld-testiilet altal elbiralt palyazatok tamogatasi szerzodésének eldkészitése,
nyilvantartas vezetése

a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa

projektasszisztensi feladatok ellatdsa unios forrasokbol finanszirozott programok végrehajtasakor
integralt jogalkotasi rendszer hivatali szintii miikddtetésével kapcsolatos feladatok

VI/4. Aljegyzo kiozvetlen iranyitasa alatt miikodé csoportok

1. Palyazati referens:

a nemzetkozi, eurodpai unids és hazai palyazati forrasok felhasznalasaval megvalosuld projektek
el6készitése, a palyazat kidolgozasa, a timogatési szerz0dés megkotése, a projekt végrehajtasa,
lezarasa, és utoellenOrzése;

az Onkormanyzat és intézményei palyazati tevékenységének koordindldsa, szervezése, illetve
annak felligyelete. Kapcsolattartas a projekt targyaért felelds szervezeti egységgel/intézménnyel;
a telepiilést érint6 fejlesztési tervek, koncepcidk testiileti dontésre valo elokészitése;

palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése

ellatja az esélyegyenldségi felel6s munkajat

Képviselo-testiileti referens:

interpellaciok, kérdések, bejelentések gyljtése, tovabbitasa

onkormanyzati rendeletek, hatarozatok kihirdetése, nyilvantartisa, onkormanyzati rendeletek,
onkormanyzati és bizottsagi jegyzokonyvek jogszabaly szerint torténd tovabbitasa, hataridejiik
figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezése

képviseld-testiileti el6terjesztés elokészitésének adminisztracios feladatai

képvisel6-testiileti, bizottsagi elbterjesztés végrehajtasanak adminisztracios feladatai

bizottsagi eléterjesztés elokészitésének adminisztracios feladatai

bizottsagi eléterjesztés végrehajtasanak adminisztracios feladatai

az integralt jogalkotasi rendszer hivatali szinti miikddtetésével kapcsolatos feladatok

az dnkormanyzat képviselo-testiiletének és bizottsagainak, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatok, illetve jegyzékonyvkészités.

VI1/5. Varosfejlesztési és -iizemeltetési Osztaly

1. Varosfejlesztési és -lizemeltetési osztalyvezeto:
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Az SZMSZ IV. fejezet IV/1. pontjadban meghatarozott feladatok;
magas- és mélyépitési beruhazasi feladatok iranyitasa;
telepiilésiizemeltetési feladatok iranyitéasa;

kapcsolattartas intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,
onkormanyzati infrastruktaraval kapcsolatos feladatok iranyitasa;
helyi kozitkezel6i hatdsagi feladatok iranyitasa,;

téli utiizemeltetési feladatok iranyitasa;

2. Vagyonhasznositasi ligyintéz6:

telepiilésiizemeltetési 6nkormanyzati feladatok eldkészitése, végrehajtasa;

infrastrukturalis 6nkormanyzati feladatok el6készitése, végrehajtasa;

Onkormanyzati vagyon hasznositasaval, fenntartasaval, lizemeltetésével, Orzésével, védelmével
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok;

kapcsolattartas intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,

az onkormanyzattal szerzédéses jogviszonybol eredo feladatok ellatasa;

téli utiizemeltetési feladatok;

teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok elékészitése,
lebonyolitasa;

magas- és mélyépitési beruhazasi feladatok.

3. Vagyonkataszteri ligyintézo:

telepiilésiizemeltetési onkormanyzati feladatok elokészitése, végrehajtasa;

infrastrukturalis onkormanyzati feladatok elokészitése, végrehajtasa;

onkormanyzati vagyon hasznositasdval, fenntartasaval, lizemeltetésével, Orzésével, védelmével
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok;

térinformatikai rendszer lizemeltetése, informacioszolgaltatas;

Oonkormanyzati ingatlan-vagyonkataszter vezetése;

statisztikai jelentések (lakas, kommunalis, energetikai, stb.) kapcsolatos feladatok;

kapcsolattartas intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,

az dnkormanyzattal szerz6déses jogviszonybol eredo feladatok ellatasa;

onkormanyzati energia-racionalizaldssal kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasa,

4. Miszaki ligyintézo:

helyi kozutakkal kapcsolatos telepiilésiizemeltetési feladatok;

csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos telepiilésiizemeltetési feladatok;

téli utiizemeltetési feladatok;

magas- és mélyépitési beruhazasi feladatok

ebrendészeti telep lizemeltetésével kapcsolatos feladatok;

a polgarmesteri hivatal épiiletének tizemeltetésével kapcsolatos feladatok

javaslatot tesz, arajanlatot kér, szervezi és ellendrzi az Onkormanyzat intézményeinek nagyobb
jellegi karbantartasaval, felgjitdsaval kapcsolatos teenddket, ellendrzi azok tényleges
megvalosulasat

folyamatosan figyelemmel kiséri a vallalkoz6i szerzodéseket, intézkedik a szerzddések
aktualizalasarodl, elésegiti a szamlazas folyamatat (pl.: kdziizemi, illetve lizemeltetési szerzodések).
altalanos jegyzoi hatosagi, szakhatosagi feladatok.

Kornyezetvédelmi referens:

kornyezetvédelmi jellegii

- Onkormanyzati hatosagi, és

- allamigazgatasi hatdsagi feladatok,
természetvédelmi jellegii

- Onkormanyzati hatosagi, és

- allamigazgatasi hatosagi feladatok;

viziigyi 6nkormanyzati hatosagi feladatok;
miiszaki jellegli hatosagi feladatok;

ipariigyi hatosagi feladatok;

altalanos jegyzdi hatosagi, szakhatosagi feladatok.
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V1/6. Varosrendészeti Osztaly

1. Virosrendészeti osztalyvezetd:
* Az SZMSZ 1V. fejezet IV/2. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa;
» ebrendészeti telep lizemeltetésének ellendérzése, felligyelete;
» kamerarendszer iizemeltetésének, kezelésének feliigyelete.
2. Kozteriilet-feliigyelo:
» kozteriilet-hasznalattal, -feliigyelettel kapcsolatos feladatok;
* polgari- és kozrendvédelemmel kapcsolatos feladatok;
+ talalt targyak kezelése;
» kozteriileti kamerarendszer lizemeltetése, kezelése;
» allatvédelmi hatdsagi feladatok.
3. Ebrendész:
» kobor allatok befogasaval kapcsolatos feladatok;
» ebrendészeti telep lizemeltetése;
» a telepen 1évo allatok szakszerli, az eldirdsoknak megfeleld elhelyezése, élelmezése, egészségiik
megovasa, a ketrecek, olak, kifutdk napi tisztantartdsa;
» az elhullott tetemek elszallitasa, artalmatlanna tétele.

VI/7. Human, szocialis, igazgatasi Osztaly

1.  Human, szocialis, igazgatasi osztalyvezeto:
* Az SZMSZ 1V. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa
» az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinaldsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.Hat6sagi referens:
* birtokvédelmi hatosagi feladatok
» tarsashazak torvényességi feliigyelete
» Onkormanyzat egészségiigyi igazgatasi tevékenységéhez kapcsoldodo feladatok
* nevelési, oktatasi és kozmiivelddési intézményekkel torténd kapcsolattartasi, programszervezéssel
Osszefiiggo feladatok ellatasa

3. Szocialis referens:
* a Human bizottsag hataskorébe tartozo dontések elokészitése;
» szocialis igazgatasi feladatok:
- rendszeres telepiilési timogatas;
o a lakhatashoz kapcsolodd rendszeres kiadasok viseléséhez nyujtott lakasfenntartasi
tamogatas
o a 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozojanak az apolasat, gondozasat végzo
személy részére nyujtott apolasi dij
o a lakhatdsi kiadasokhoz kapcsolodd hatralékok csokkentéséhez nyujtott adossagkezelési
szolgaltatas
- rendkiviili telepiilési timogatas;
- lakbértamogatas;
- tehetséges, szocialisan raszorulo tanulok tovabbtanuldsdnak tamogatésa;
+ Bursa Hungarica Felsdoktatasi Osztondijpalyazattal kapcsolatos feladatok.

4.  Szocialis ligyintézo:
» szocialis igazgatasi feladatok:
- rendszeres telepiilési timogatas;

o a lakhatashoz kapcsolodd rendszeres kiaddsok viseléséhez nyujtott lakésfenntartasi
tdmogatas

o a 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozojanak az apolasat, gondozasat végzo
személy részére nyujtott apolasi dij

o a lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodd hatralékok csokkentéséhez nyujtott adossagkezelési
szolgaltatas
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- rendkiviili telepiilési tamogatas;

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény;

- hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megéallapitasa;
- csaladok lakascélu tamogatasaval kapcsolatos feladatok;
- letelepedési tamogatassal kapcsolatos feladatok;

- koztemetés.

5. Anyakdnyvvezeto:

anyakdnyvi feladatok.

6. Igazgatasi ligyintézo:

anyakdnyvi feladatok;

hagyatéki feladatok;

cimnyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos feladatok;

valasztasokkal kapcsolatos feladatok;

kereskedelmi hatosagi feladatok,

kereskedelmi tevékenységgel dsszefliggd kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok,
¢élelmiszerlanc-biztonsag feliigyeleti hatdsagi feladatok;

hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadésa;

hirdetmények kifliggesztése.

7. Iktato:

hivatali tigyiratkezelés, iktatas, irattarozas, postazas, kézbesités.

V1/8. Pénziigyi Osztaly

1. Pénziigyi osztalyvezetd

Az SZMSZ 1V. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa
A jegyz0i és az aljegyzoi tisztség egyideju betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén
ellatja a jegyzdi feladatokat legfeljebb hat honap iddtartamra.

2. Pénziigyi ligyintézo:

nem rendszeres kifizetések szamfejtése

kozgazdasagi elemzések, gazdasagi programtervek, pénziigyi kihatasu gazdasagi intézkedések
kidolgozasa

koltségvetési koncepcio, koltségvetés, zarszamadas, beszamol6 elkészitése

az allamhaztartas szervei felé havi, féléves, haromnegyed éves és éves informaciok szolgaltatasa
évkozi és év végi koltségvetési beszamolok alapjan adatszolgaltatasok

az allami hozzajarulasok, kozponti tamogatasok eldiranyzataival, igénylésével, lemondasaval és
potigények kezelésével kapcsolatos feladatok

a zarszamadasi rendelettervezettel, a konyvvizsgaloi zaradékkal ellatott éves pénzforgalmi
jelentéssel, konyvviteli mérleggel, maradvany-kimutatassal kapcsolatos adatszolgaltatasok

a koltségvetési évet kovetéen a tényleges mutatok alapjan az igénybe vett hozzajaruldsok és
kozponti tamogatasok elszdmoldsa

az dnkormanyzat kovetelései alapjan egyenlegkozléshez, felszolitashoz, végrehajtashoz kapcsolodo
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

a nemzetkozi Europai Uniods és hazai palyazatok pénziigyi elszamolasa

valasztasok, népszavazasok pénziigyi elszamolasa

konyvelési, adatszolgaltatasi feladatok elvégzése

szamviteli nyilvantartasokhoz kapcsolodo analitikak naprakész vezetése
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* beérkezo szamlak nyilvantartasba vétele, kimend szamlak kibocsatasa

* intézmények bérbeadasaval kapcsolatos adminisztracio

» a polgarmester, a képvisel6-testiilet, valamint a palyazat itjan nyujtott tdmogatasok kozzététele,
elszamolasanak ellenérzése, valamint a tamogatasok elszamolasaval kapcsolatos el6terjesztések
elkészitése

* apénziigyi szabalyzatok tervezetének elkészitése, a tervezetek egyeztetése, a szabalyzatok kiadasa,
a megismerési nyilatkozatok kezelése,

» pénztarellendrzés.

3. Pénztaros:
» hazipénztar kezelése
* nem rendszeres kifizetések szamfejtése
» az Onkormanyzat szigori szamadasu nyomtatvanyainak nyilvantartasa, értékpapirok biztonsdgos
Orzése, kapcsolodo adminisztrativ feladatok teljes kori ellatasa

4. Adobiigyi csoportvezeto:
* Az SZMSZ1V. fejezet IV/1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa

5.  Addiigyi ligyintézo:
* a kozponti adojogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati rendeletekben szabalyozott adok, adok
modjara behatando koztartozasok
- megallapitasaval,
- nyilvantartasaval,
- kezelésével,
- beszedésével,
- végrehajtasaval,
- ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa
 fizetési konnyitéssel, adomérsékléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
» addigazolasok, ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa

VI1/9. Kozétkeztetési, intézményi csoport

1. Kozétkeztetési, intézményi csoportvezetd:

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

+ az intézmények rendeltetésének megfeleldé miikodéséhez személyi és targyi feltételek
biztositasanak koordinalasa, javaslattétel

» gondoskodik a téritési dijak intézményekben torténd Osszegyiijtésérél és annak pénztarba torténd
befizetésérol

» végzi a kozétkeztetési feladatok koordinalasat

* intézmények szerzddéseinek figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatosan javaslattétel az
intézmények vezetdinek

2. Intézményi ligyintézo:
» az intézmények rendeltetésének megfeleld miikodéséhez targyi feltételeik biztositasa
» a Hivatal épiiletének lizemeltetésével 0sszefiiggd feladatok
+ atestiileti-, és bizottsagi iilésekhez, egyéb rendezvényekhez terem biztositasa
* hivatali épiilet takariti munkajanak koordinaléasa, feliigyelete
* hivatal épiiletének takaritasahoz sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzése
» gondnoki és karbantartasi feladatok koordinalasa, ellenérzése
» kapcsolatot tart az intézményekben dolgozo fizikai allomanyu kollégakkal
* a hivatalt érintd bejovo szamlak fogadasa, ellendrzése, az eldirasoknak megfeleld mellékletek
csatolasa és igazolasra torténd eldkészitése
* Dbiztositja a munkavallalok védéruhaval torténd ellatasat

3. Kozétkeztetési ligyintézo:
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* a Munka Torvénykonyve szerinti és kozfoglalkoztatottak jelenléti iveinek-, szabadsagénak
vezetése, jelentése, a munkaszervezés elvégzése

» tanuloi étkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

»  koordinalja az intézmény tanuldinak juttatott kifli rendelését, elkésziti és tovabbitja az elszamolas
alapbizonylatat

*  kozremiikodik a kozétkeztetési szerzOdések eldkészitésében, tovabbitja a szdmlazando tételek
alapbizonylatait

4. Karbantarto

* a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok vasarlasanak el6készitése, arajanlatok bekérése,
tovabbitasa felettesének

*  amegvasarolt anyagok eljuttatasa az intézményekbe, atvételi elismervényekkel valo atadasa

* az intézményekben vezetett hibajegyzék alapjan gondoskodik a felmérésrdl és a javitdsok
elvégzésérol. Az elvégzett munkat a munkalapon rogziti

» feladata az intézményeket koriilvevo park gondozasa, fii nyirasa, jardak soprése, ho eltakaritasa

»  amunkavégzés helye a csoport feladatkorébe tartozé minden intézményre vonatkozik

» azintézmények miiszaki feltételeinek figyelemmel kisérése, hianyossagainak jelzése

5. Elelmezésvezetd

» az intézmények konyhainak szakmai vezetése, a talalo konyhak feliigyelete, az ehhez kapcsolodo
tervezési, szervezési feladatok ellatasa, a konyhai dolgozdk iranyitasa, munkabeosztasuk
Osszeallitasa

»  tervezi és Osszedllitja a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld heti étrendet

* meghatarozza a napi f6zési adagokat, figyelemmel kiséri a norma és a tényleges felhasznalas
alakulasat

»  javaslatot tesz az étkezési norma modositasara

*  biztositja a konyhak zavartalan miikodését és az idoben torténd étkeztetést

*  szamitogépen vezeti az élelmezési programot

»  feliigyeli és iranyitja a HACCP rendszer mitkodését, betartja és betartatja a ,,JJ0 vendéglato és
higiéniai gyakorlati utasitast” a f6z0 és a talalékonyhakon is

»  Ellendrzi a nyersanyag beszerzéseket, folyamatosan figyelemmel kiséri a raktarkészleteket

6. Kozétkeztetési adminisztrator és allatvédelmi referens

» az étkez6k nyilvantartdsba vétele, jogosultsdg elbiralasa, jogszabalyban eldirt adminisztracid
naprakész vezetése, téritési dijkedvezményre jogositd dokumentumok kezelése

*  az étkezok Iétszamardl jogszabalyban el6irt modon naprakész nyilvantartast vezet

*  naponta egyezteti az ellatasi helyekkel a megrendeléshez sziikséges étkezok 1étszamat

»  kiszamitja adott idészakra fizetendé téritési dijat és azt a honap 10-ig beszedi, gondoskodik a
bevétel eldiras szerinti hivatali pénztarba torténd befizetésérol a Pénzkezelési Szabalyzatnak
megfelelden.

* nyilvantartast vezet a téritési dij hatralékokrél és negyedévente kimutatast kiild a pénziigyi
osztalynak a hatralékok rendezése érdekében.

*  hataridére elvégzi az eldirasok szerinti adatszolgaltatasokat /Létszam, szamldzasi, normativa
adatok /

»  megrendeli az iskola kiflit, ellenérzi a felhasznalast

»  allatvédelemmel kapcsolatos lakossagi megkeresések, kérdések kezelése, kozremiikddés a jegyzoi
hataskorben 1évo allatvédelmi ligyek intézésében

»  egyittmikodés az allatok orokbe adasat segitd civil szervezetekkel.

7. Készlet- és anyagnyilvantarto
» folyamatos kapcsolatot tart a beszallitokkal, megrendeli az élelmezés vezeto altal készitett
ételkiszabat alapjan a sziikséges nyersanyagokat.
*  ellendrzi a szallitolevelek, annak pontossagat, a szerzédésben rogzitett arak helyességét
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nyilvantartja és kezeli a raktarkészletet a szamitogépes program hasznalataval

gondoskodik a beszerzett anyagok mennyiségi és mindségi atvételérél és a szabalyszerl
tarolasarol

naponta egyezteti az egyes ételkiosztod helyekkel a tervezéshez sziikséges étkezok szamat

az étkezok 1étszamat folyamatosan figyelemmel kiséri

havonta elvégzi az el6irasok szerinti adatszolgaltatast

8. Szakacs

a konyhai dolgozok iranyitdsa, a nyersanyagok rendeltetésszeri felhasznalasa, az ételek
mennyiségileg, mindségileg megfeleld elkészitése

munkéjat az élelmezésvezetd szakmai iranymutatasa alapjan végzi

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

a kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden, az utols6 adag ételb6l mintat vesz és azt a
jogszabaly szerint hiitdszekrényben tarolja

az eldirasoknak megfelelden ellendrzi a takaritasi, mosogatasi feladatokat a kozegészségligyi
kovetelmények betartasat

Feliigyeli a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer betartasat, abban tev6legesen részt vesz

9. Konyhai kisegit6

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

kozremiikodik az elkésziilt étel kiszolgalasaban, a kiszallitando étel adagolasaban

az el6irasoknak megfeleléen végzi a takaritdsi, mosogatasi feladatokat betartva a
kozegészségiigyi kovetelményeket

sziikség esetén talalo konyhai feladatokat lat el

végzi a konyha, a hiitdszekrények, az eldkészitd és a raktarhelyiségek napi takaritdsat rendben
tartasat illetve heti nagytakaritasat

10. Gondnok

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

figyelemmel kiséri az épiiletben talalhaté kozmiivek miikodését /viz, villany, fiités/, az épiiletben
talalhatd gépek szakszeri hasznalatarol, a rendezvények alkalmaval az épiilet biztonsagardl, az
¢szlelt problémat jelzi kozvetlen felettesének

gondoskodik az épiilet flitésérél, az épliletben talalhatd gépek szakszer(i hasznalatarédl, kulcsok
biztonsagos kezelése

karbantartasi feladatok jelzése, hibak azonnali jelentése

gondoskodik az épiilet nyitva tartas szerinti nyitasarol-zarasarol

11. Egyéb takarito és kisegitd

feladata az ovodak udvaraban a fiinyiras, a telephelyek teriiletének rendben tartasa, jardak,
udvarok seprése

az udvari jatékok, padok, hintak javitasa, homokozok felasasa

nyari honapokban az wudvarok locsolasa, téli honapokban a ho eltakaritdsa, jardak
csiiszasmentesitése

gondoskodik az épiiletekben 1év6 kisebb meghibasodasok kijavitasarol

12. Takarito

ellatja az intézmény takaritasi, tisztitasi feladatait

munkavégzése soran tapasztalt Karbantartasi feladatok, egyéb hibak azonnali jelzése

Naponta ellatja az intézmény takaritasi feladatait, havonta egy alkalommal nagytakaritast végez,
feladata évente két alkalommal /tavasszal és Osszel/az ablakok megtisztitasa és a fliggonyok
mosasa
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V1/10. Humanpolitikai csoport

1. Humanpolitikai csoportvezeto:
Az SZMSZ IV. fejezet IV/2. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa

2.  Személyligyi ligyintéz6:

* a kozszolgalati tisztviselok, a kozalkalmazottak jogallasarol, a Munka Torvénykonyvérdl, a
tarsadalombiztositasrol, a személyi jovedelemadorol szold jogszabalyok végrehajtasabol ered6
feladatok ellatdisa a Hivatal munkatarsai, a kozalkalmazottak ¢és az intézményvezetok
vonatkozasaban

* a képvisel6-testiilet tagjai, és a kiilsd bizottsagi tagok tiszteletdijaval, juttatasaival kapcsolatos
intézkedések megtétele

« kapcsolattartas a Magyar Allamkincstdar Megyei Igazgatosagaval, a megyei tarsadalombiztositasi
igazgatosaggal

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

» titkos ligyiratok és a személyzeti iratok iktatdsa, kezelése, a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal
kiirt, munkakor betoltésére iranyuld palyazatokkal, vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa, titkos kezelésiikrol torténd gondoskodas

» kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok eldkészitése, végrehajtasa, a hatalyos jogszabalyokbodl
ered6 kozfoglalkoztatasi feladatok ellatasa

VI/11. Szakszendi Kirendeltség

1. A Szakszendi Kirendeltség feladatait a kirendeltségvezetd koordindlasaval latja el.

2. A Szakszendi Kirendeltség hatosagi feladatellatasa Szakszend kozség kozigazgatasi teriiletére terjed
Ki.

3. Feladatai a VI/5, V1I/7, VI/8. 2,3,5 pontjaiban, V1/9. 2,3,4,6,7 pontjaiban meghatarozottak.

4, Elokésziti és végrehajtja Szdkszend Kozség Onkormdanyzata képviseld-testiiletének és bizottsagainak
dontéseit.

5. Kozremikodik Szakszend Kozség honlapjanak naprakész informaciokkal torténd ellatasaval.

VI1/12. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok
A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok felsorolasat az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

VII. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodési rendje

VII/1. Altalanos szabalyok

1. A Hivatal miikddését a jogszabalyok, az ezekre épiildé SZMSZ, a belsé szabalyzatok, valamint a
képvisel6-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba a jegyzo utasitasai hatarozzak meg.

2. A vezetd, az iigyintézo, az ligykezeld €s a megbizasi és munkaszerzodéssel foglalkoztatottak feladatait
az SZMSZ és a munkakari leiras szabalyozza.

3. A munkakori leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a
munkakorben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a megjelolését, a munkakorre
vonatkozd sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

4. Az gy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a kozszolgalati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykdrben szabalyozott rendelkezéseit.

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

6. A Hivatal miukodésével koteles elOsegiteni a torvényesség betartdsat, a képviseld-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiilését, az Europai Unids
eléirasok betartasat.

7. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekednie kell az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasara, az {ligyintézés szinvonalanak emelésére, a hatékony és gyors ligyintézésre, az
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igyintézési hataridok betartdsdra, az {ligyintézés jogszabalyi kereteken beliilli egyszeriisitésére, a
sziikséges felvilagositas tigyfelek részére torténd kulturalt megadasara, valamint a jogok
érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének eldémozditasara.

VI1/2. Munkaértekezletek

1. A hivatali munka hatékonysagénak novelése, a feladatok meghatiarozasa, megosztasa, teljesitésiik
ellenérzése vezetdi értekezleten valamint hivatali és szervezeti egység szinti munkaértekezleten
torténik.

2. A vezetdi és a munkaértekezletek témai: az idGszerli vezetési feladatok meghatarozasa; 1ij feladatok
inditésa; a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése; a munkavégzeés koordinalasa; a testiileti
dontések értelmezése; a dontésekbol kdvetkezd prioritasok meghatarozasa; a dontések eldkészitése; a
feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa; munkamodszerek fejlesztése; a konfliktusok feloldasa.

3. A vezetdi értekezletet €s a hivatali munkaértekezletet a polgarmester vagy a jegyz0, a szervezeti szintii
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze €s vezeti.

4. A vezetdi értekezlet résztvevoi a polgarmester vagy a jegyzo altal meghivott munkatarsak.

A szervezeti szinti munkaértekezletrdl a polgarmestert és a jegyzOt a szervezeti egység vezetdje

értesiti.

o

VII/3. A képviselet rendje

1. A képviseleti jogok jelen iigyrendben rogzitett gyakorlasa mellett a feladat ellatdsa soran viselt
dontési, illetve végrehajtasi felelosség korében a torvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet
altal telepitett sajat hataskor gyakorloja ellatja a tevékenységgel kapcsolatos képviseleti feladatokat.

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

3. A Hivatal jogi képviseletét a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6é vagy az altaluk megbizott
személy latja el. Az onkormanyzatot illetve a Hivatalt érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
képviselo-testiilet tagja, a jegyzo, az aljegyz6 és a Hivatal ligyintézdje, a polgarmester altal megbizott
tgyvéd.

4. A média elétti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd, 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
vezetdi a sajtd megkeresésérdl a polgarmestert elézetesen kotelesek tdjékoztatni, feltéve, hogy ez a
lakossag tajékoztatasat indokolatlanul nem késlelteti.

5. A hivatali és képvisel6-testiileti dontések, hatarozatok, rendeletek, felhivasok és palyazatok kozhirré
tételérdl, a lakossag ezekrdl vald tajékoztatasarol folyamatosan gondoskodnia kell a Hivatal minden
dolgozojanak. A Hivatal munkatarsai sajat munkateriiletiikh6z kapcsolododan - 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 szakszertiségét.

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

8. A jogszabalyokban, az Onkormanyzat rendeleteiben, hatarozataiban meghatarozott, kotelezo
kozzétételen kivilli kozlemények kivételével a polgarmester és a jegyz6 dont a megjelentetés
gyakorisagarol, illetve arrol, hogy hol, hogyan és milyen formaban jelenjenek meg a Hivatal
kozleményei.

9. A jogszabalyokban, az dnkormanyzat hatarozataiban meghatarozott, kotelez6é kozzétételen kiviili, az
irott és elektronikus sajtonak (helyi, megyei vagy orszagos lapba) szant hivatali kozleményeket csak a
polgarmester és a jegyz0 engedélyével lehet tovabbitani.

10. Az irott, illetve elektronikus sajtonak szant, a jogszabalyokban, az Onkormanyzat hatarozataiban
meghatarozott, kotelez6 kozzétételi kozleményeket csak a jegyz6 engedélyével lehet tovabbitani.
11. A megjelentetésre szant - s engedélyezett - anyagokat a sajtohoz a sajtoreferens tovabbitja.
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VI11/4. Utasitasi és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

1. A szervezeti egységek vezet6i tevékenységi koriikben utasitasi és ellenérzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd 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 formét elsésorban az atruhazott hataskor és kiadmanyozéas

gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskori eldirast igénylé munkavégzés

soran illetve kiilonleges esetekben célszerli alkalmazni.

Ellendrzést a polgarmester, a jegyzo és az altaluk megbizott munkatars végezhet.

A koztisztvisel6t beszamolasi kotelezettség terheli

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

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. Vezetéi utasitasok, intézkedések, hivatali szabalyzatok

1. A polgarmester, illetve a jegyz6 altal kiadott, nagyobb terjedelmii, olyan el6irast, amelynek kiadasa
magasabb szintli jogszabalyi kotelezettségen alapulva a Hivatal minden dolgozdjat érinti, résziikre
jogokat, kotelezettségeket, valamint eljarasi rendet allapit meg szabalyzatba kell foglalni (pl.
tlizvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kzszolgalati szabalyzat stb.).

2. A polgarmester illetve a jegyz6 altal kiadott olyan eldirast, amely a hivatal egységes mikodése, egyes
feladatok egységes végrehajtasa érdekében keriil kiadasra, vezet6i utasitasba kell kiadni. A vezet6i
utasitast a polgarmester és jegyz0 egyiittesen is kiadhatja.

3. A polgarmester, a jegyz0, illetve az egyes szervezeti egységek vezet6i altal a Hivatal egy szervezeti
egységére vonatkoz6, egy meghatarozott tevékenység elvégzését szabalyozd -elbirast 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 vezetOje 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 jegyzO ellenérzi. A szabalyzat, vezetdi utasitas és a korlevél, vezetdi
intézkedés iktatasarol, kezelésér6l €s a szervezeti egységek részére valo eljuttatasrol az aljegyzo
gondoskodik.

6. Az 1.-4. pontban nevesitett dokumentumok dolgozokkal valé megismertetésérdl az adott szervezeti
egység vezetdje, a kozvetlen vezetdi iranyitasi koztisztviselok esetében az aljegyz6 koteles
gondoskodni. A dolgozdk a megismerési zaradékon alairasukkal igazoljak a dokumentumok
megismerését. A megismerési zaradékot ra kell vezetni a dokumentumra.

VII/6. A szolgalati ut

1. A munkatarsak és vezeték kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szolo beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irAnyitast, feliigyeletet gyakorl6 felettes vezetd
(polgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz0 szervezeti egység vezetd, dontési jogkorrel, hatosagi
hataskorrel felruhdzott bizottsag, képviselo-testiilet, a tovabbiakban: hivatali felettes) részére adjak
meg.

2. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdinek kérdésére a munkatarsak illetve vezetdk
kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni, és err6l a kozvetlen hivatali
felettesnek soron kiviil beszamolni.
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11.

12.

13.

14.

15.

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

A helyettesités és a munkakoratadas, - atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak valamint

az iranyitd tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorld, a feladatot ellato tavolléte esetén keriil sor.

Az éllando helyettesités rendje a kdvetkezd:

a) a polgarmester hivatali teenddi ellatasaval kapcsolatos helyettesitését az alpolgarmesterek latjak
el

b) az allando helyettesitéseket munkakori leirasban kell rogziteni

€) a munkakori leirasban helyettesként meghatarozott személy tavollétében eseti helyettesitési
megbizas adhatd az alabbiak szerint:
ca) a jegyzO, a szervezeti egységek vezet6i, a kozvetlen vezetdi iranyitasu koztisztviselok

helyettesitésérol a jegyzo,
cb) a szervezeti egységen beliili hataskort vagy feladatot ellatdé helyettesitésér6l a szervezeti
egység vezeto rendelkezik

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

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezetdt minden lényeges

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

meghalad6 tavollét esetén irasban.

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

terheli, mint a helyettesitettet.

Vezet6, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrél egy idében vald tavollétét a jegyzo

engedélyezheti.

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

vonatkozo szabalyokat alkalmazni kell a Hivatal koztisztviselSire és az Onkorményzat intézményei

vezetore.

Munkakort az atvevd munkatarsnak, ennek hidnydban a kdzvetlen 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 atadésa, illetve atvétele a kozvetlen hivatali felettes, a polgarmester, a jegyzo, vagy az

altaluk megbizott személy jelenlétében torténik.

A munkakor atadasat és atvételét lehetdleg ugy kell megszervezni, hogy a tavozd az iligyeket

kozvetleniil 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 Aaltalanos alaki kovetelményeknek megfeleld

jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

a) atadasra keriil6 munkakor megnevezését

b) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérél, eredményérdl, a
sziikséges teendokrol a tajékoztatast

C) az atadasra kertl6 ligyiratok, iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzékét

d) az atadonak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval Kkapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait

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

f) az elért eredményeket, a munka hidnyossagait

g) a legfontosabb konkrét tigyek allasat és a konkrét tigyekkel kapcsolatos informaciokat

h) intézményvezet6k esetében a vezetd kinevezési jogkOrébe tartozd személyek névsorat,
besorolasat, illetményét, iires allas esetén a betoltés 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 vezetdnek, és megbizottként jelenlévéknek, valamint

a jegyzOkonyv vezetdjének.

A jegyzOkonyvet 5 példanyban kell elkésziteni és valamennyit eredeti alairassal kell ellatni.
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16. Egy-egy példanyt kell kapnia az atadonak, az atvevonek, a megbizottként jelenlévoknek, a
személyligyi ligyintézonek, és az irattarnak.

VI11/8. Munkarend, munkakézi sziinet, iigyfélfogadas

1. A munkarend: A Hivatal koztisztviseldinek, munkakori leiras alapjan adminisztrativ feladatokat ellatd
munkavallaléknak heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a napi 30 perces pihendiddt. A pihen6idot
12 és 13 ora kozotti idoben lehet kivenni, ettdl eltérd igénybevételt a jegyz0, vagy a kozvetlen vezetdk
is engedélyezhetnek.
Hivatal székhelyén (Oroszlany) a munkarend:

Hétf6i 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.

Hivatal telephelyén (Szakszendi Kirendeltség) a munkarend:

Hétfo: 7.30-16.00 6ra kozott.
Kedd: 7.30-16.00 6ra kozott.
Szerda: 7.30-16.00 6ra kozott.
Csiitortok: 7.30-16.00 6ra kozott.
Péntek: 7.30-13.30 6ra kozott.

2. A Koztertilet-feliigyel6k az altalanos munkarendt6l eltérd, két miiszakban, heti 40 6ra munkaidében
dolgoznak, amely tartalmazza a napi 30 perces pihendidét.
Hétfotol péntekig: 6.00 — 14.00 és 12.00 — 20.00 6ra kozott.

3. A munkarend: A Hivatal fizikai dolgozoinak heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a napi 30 perces
pihendidot.

4. Ebrendészek munkarendje:
Hétfotol péntekig: 7.00 - 15.00 6ra kozott
Munkasziineti és {innepnapokon a telepen tartott allatok létszdmabol adodo, ellatdsukhoz és
gondozasukhoz sziikséges ideig, altalanosan 08.00 — 10.00 kozott, beosztas szerint.

5. Konyhai dolgozok, takaritok, karbantartok, gondnok munkarendje:
Szocialis Szolgalat foz6konyha: Munkaiddkeret, beosztas szerint

5:00 -13:00

6:00 — 14:00

Id6sek Atmeneti Otthona talalokonyha: Munkaidékeret, beosztas szerint
6:00 — 14:00

11:00 - 19:00

Bolcséde féz6konyha: Beosztas szerint
6:00 — 14:00

7:30-15:30

Oroszlany Varos Ovodai f6z6konyha:
6:00 — 14:00

Télalokonyhak:

7:00 —15:00

7:30-15:30

Borbalai K6zosségi Haz: Beosztas szerint
Gondnok

6:00 — 14:00
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Karbantartok:

6:00 —14:00
7:00 - 15:00
Oroszlanyi K6zos Onkorményzati Hivatal:
Takaritok
Hétfo-csiitortok: Pénteken:
4 6ras: 16:00 —20:00 12:00 - 16.00

6. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje — székhelyén (Oroszlany):

hétfon: 13.00 - 17.00 6ra kozott,
szerdan délel6tt: 8.00 - 12.00 ¢6ra kozott,
szerdan délutan: 13.00 - 16.00 6ra kozott,
pénteken: 8.00 - 12.00 ora kozott tart.

Szakszendi Kirendeltség ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00 — 12.00, 13.00 — 16.00 ora kozott,
Kedd: -

Szerda: 8.00 — 12.00, 13.00 — 16.00 ora kozott,
Csilitortok: -
Péntek: 8.00 — 12.00 6ra kozott tart.

7. A jegyz0 — a polgarmester egyetértésével, kozos utasitds formajaban — rugalmas munkaidé rendszert
vezethet be. A jegyz6 eltér6é munkarendet is megallapithat. Az eltéré munkarendet az érintett
munkavallal6 munkakori leirasa tartalmazza.

8. Igazgatasi sziinet: A jegyz0 javaslata alapjan a képviseld-testiilet allapitja meg évente - az adott évi
igazgatasi sziinetrdl sz6l6 korményrendeletben foglaltak figyelembevételével, a helyi sajatossagokhoz
igazododan - azt az idészakot (igazgatasi sziinet), amely alatt a rendes szabadsagot ki kell adni. Az ilyen
modon kiadott, illetve kivett szabadsag nem haladhatja meg a koztisztviseld targyévre megallapitott
alapszabadsaganak a haromotodét.

VII/9. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

1. Oroszlanyi Kozds Onkorméanyzati Hivatal jegyzdje gyakorolja a munkéltatdi jogokat a Hivatal
koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az
aljegyz0 tekintetében. A jegyzé altal, sajat hataskdrben gyakorolt munkaltatoi jogok a kovetkezok:

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 kulf6ldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése

i) aszakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése

J) abelfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa

k) rendkiviili munkavégzés engedélyezése

I) munkaltatoi lakasépitési-vasarlasi tamogatas engedélyezése

m) illetményel6leg engedélyezése

n) amérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

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

2. Oroszlanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje altal, a polgarmesterrel egyetértésben gyakorolt
munkaltatoi jogkdrok az osztalyvezetdkre vonatkozodan:
a) Kkinevezés, bérezés
b) vezet6i megbizas
c) felmentés
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d) vezet6i megbizas visszavonasa
e) jutalmazas
3. Oroszlanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a belsd szervezeti egységek vezetdire a kdvetkezd
munkaltatoi jogokat ruhazza at:
A szervezeti egységhez tartozo koztisztviselok
a) évirendes szabadsaganak, egyéb munkaidé kedvezmények igénybevételének engedélyezése;
b) belfoldi kikiildetés teljesitésének igazolasa;
c) tavollévé koztisztviselok — munkakori leirdsban nem szereplé — Dbelsé helyettesitésének
megallapitdsa.

VII/10. A kiilldemények szignalasa, kiadmanyozas rendje

=

Kiadméanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
2. A jogszabalyban meghatarozott hataskérében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskérben),
b) ajegyzé, és
C) az anyakonyvvezetd kiadmanyoz.
3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazas nem
¢érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelosségét.
4. A kiildemények szignalasara jogosult személyek korét, és a kiadmanyozas rendjét polgarmesteri €s
jegyz0i utasitas szabalyozza.

VII/11. A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

1. A Hivatalban a koztisztviselok és ligykezelok kozszolgalati jogviszonyaval és a fizikai alkalmazottak
munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditisa és védelme érdekében érdekvédelmi
szervezet (szakszervezet) mitkodhet.

2. A jegyz0 kikéri a helyi munkavallaldi érdek-képviseleti szerv véleményét a koztisztviselok
munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara, valamint juttatisaira vonatkozod, a jegyzo
hataskorébe utalt szabalyozasrol.

3. A jegyzO a Hivatal szervezetében torténd csoportos létszamcesokkentés végrehajtasarol a Hivatalnal
képviselettel rendelkezé munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan donthet.

4. A helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv tajékoztatast kérhet:

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

b) akozszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol,

€) a helyi megallapodasok betartasarol,

d) legalabb félévente a részmunkaidés és a hatarozott idore szolo foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

5. A helyi munkavallaloi 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 koztisztviseloinek képzettségi potléka

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

VII/13. A Hivatal koztisztviseloinek nyujthato juttatasok

A koztisztviselok részére nytjthatd egyéb juttatasokat az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

VII/14. A Hivatal koztisztviseloinek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i munkakoroket az SZMSZ 3. melléklete
hatarozza meg.
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VII/15. Az adatvédelmi tevékenység

A személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kdzérdekii adatok nyilvanossagaval
Osszefiiggo tevékenység a Hivatal belsé szabalyzataiban foglaltaknak megfelelden keriil ellatasra.

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

1. Az Onkorményzat, a Hivatal belsd ellenérzési feladatainak ellatasara jogszabalyban meghatarozott
végzettségll és gyakorlattal rendelkez6 belso ellendrt kell foglalkoztatni.
A feladatellatas részletes szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv rogziti.
3. A belsé ellendrzés magiban foglalja az Onkormanyzat, a Hivatal belsé ellendrzését és az
onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 intézmények feliigyeleti ellendrzését is.
4. A Hivatalon beliili els¢ szamu vezet6i ellendrzés a belsé kontrollrendszer miikddtetésével valosul
meg.
5. A Hivatal bels6é kontrollrendszeréért a jegyzO felelés, aki koteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiilé és megfeleld
a) kontrollkoérnyezetet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informaciés és kommunikacios rendszert,
€) monitoring-rendszert kialakitani és miikodtetni.

n

VIII. A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. melléklet: Alapité Okirat

2. melléklet: Oroszlanyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti felépitése
3. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

4. melléklet: Alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

IX. Zaro rendelkezések

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a koztisztviselok, az ligykezelok és a
fizikai alkalmazottak ezen szabalyzatot megismerjék.

Az Oroszlanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata 2022. februar 01-én 1ép
hatalyba, egyuttal a 2021. februar 1-t6l érvényes szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyat veszti.
Oroszlany, 2022. januar 14.

Lazok Zoltan Papp Attila Csaba Dr. File Beata
polgarmester 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/101-2/2020.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan az Oroszlanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Oroszlanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2840 Oroszlany, Rakoczi Ferenc ut 78.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

Oroszlanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal 2856 Szakszend, Szaki utca 91.
Szakszendi Kirendeltsége

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. oktober 25.

2.2. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Szakszendi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 2856 Szakszend, Szaki utca 91.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2840 Oroszlany, Rakdczi Ferenc ut 78.
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4.1.

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl szo6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos dnkormanyzati hivatal ellatja Oroszlany Varos
Onkorméanyzata, valamint Szakszend Ko6zség Onkormanyzata miikddésével, valamint a
polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald el6készitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A k6zos onkormdnyzati hivatal kézremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytlittmiikodésének

0sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdasi tevékenysége

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozds onkormdanyzati hivatal elldtja Magyarorszag
helyi onkormdanyzatairél sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a tagdnkormdanyzatok
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasaro6l. Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi
CXCV. torvény rendelkezése alapjan, az iranyité6 szerv altal jévahagyott munkamegosztasi
megallapodasokban meghatarozottak szerint gondoskodik a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd  koltségvetési szervek: Kkoltségvetésének tervezésér6l, az elbiranyzatok
modositadsanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak végrehajtasarol, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szadmviteli rend betartasarol, és a koltségvetési
szerv miikodtetésérdl, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd
feladatok teljesitésér6l. A kozos oOnkormdanyzati hivatal altal ellatott tevékenységek a
kovetkezdk: Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége, Ado-, vam- és jovedéki igazgatas, Orszaggyiilési, dnkormanyzati és europai
parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsolédd tevékenységek, Orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos tevékenységek, Koztertiilet rendjének fenntartasa, Koézmiivel6dés -
hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa, Ovodai nevelés, ellitdis miikodtetési
feladatai, Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben, Iddskortiak atmeneti ellatasa, Id6sek
nappali ellatdsa, Gyermekek atmeneti ellatasa, Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében
torténd ellatasa, Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében, Csalad
és gyermekjoléti szolgaltatdsok, Hajléktalanok nappali ellatdsa, Szocidlis étkeztetés szocialis
konyhan.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kézdsségi kulturalis értékek gondozasa

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

O |00 | (O (U1 |

102025 Id6skoruak atmeneti ellatasa

10

102031 Id6sek nappali ellatasa
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11

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

12

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa

13

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

14

104042 Csalad és gyermekjoéléti szolgaltatasok

15

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

16

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Oroszlany varos és Szakszend kozség
kozigazgatasi teriilete. Altalanos elséfoku (jarasszékhelyi jegyz6i) épitésiigyi hatésagi feladatok
tekintetében: Oroszlany varos, Bokod koézség, Dad kozség, Kecskéd kozség, Komlod kozség,
Szakszend kozség kozigazgatasi teriilete (343/2006. (X11.23.) Korm.rend.). Az Oroszlanyi K6zos
Onkormanyzati Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvényben, a ra vonatkoz6 térvényekben és rendeletekben, valamint a Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. A jegyzé
foglalkoztatasa kozszolgalati jogviszony keretében torténik. A székhely telepiilés polgarmestere
- az érintett tagdnkormanyzat polgarmesterének el6zetes véleményezését kovetSen, palyazat
alapjan - hatarozatlan id6re nevezi ki, és menti fel a jegyz6t. Az egyéb munkaltatdi jogokat a
jegyz0 felett a székhely telepiilés polgdrmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll§ személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozszolgalati jogviszony A Kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. tv
(Kttv.)

munkaviszony A Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. tv (Mt.)

egyéb jogviszony A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. tv (Ptk.)
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M Magyar

_ Allamkincstar
ZARADEK

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a OROSZLANYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL 2020. februar 26. napjan kelt, 2020. januar 01. napjatél alkalmazando 8-
PU/101-1/2020. okiratszama modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Tatabanya, 2020. marcius 02.
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2. szamu melléklet

OROSZLANYI K6ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

Alpolgarmester
tarsadalmi megbizatasu

Alpolgarmester Jegyz6 Pénziigyi Osztaly
féallasu Adocsoport
Koltségvetési Csoport
Varosfejlesztési és 4 Szakszendi Kirendeltség
-lizemeltetési Osztaly . "
Aljegyzd

Varosrendészeti Osztaly

2022. JANUAR 1. NAPJATOL

Polgarmester

 »

Polgarmesteri Kabinet

Jegyz6i titkarsag

Humanpolitikai Csoport

Képvisel6-testiileti Projekt-
Csoport koordinacios és
kozbeszerzési
Human, szocialis, igazgatasi Csoport Koézétkeztetési,
Osztaly intézményi csoport
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3. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

(az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrél szold
2007. évi CLII. torvény alapjan)

Oroszlanyi Kozds Onkorményzati Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviseldi

munkakorok az alabbiak:
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviselok A vagyonnyilatkozat
munkakorok szerint: megtételének gyakorisaga
*  Jegyz0 2¢v
Kirendeltség vezetd 2¢év
Jegyz0i Titkarsag
+  Jegyzdi titkar 2¢v
»  Jegyzbi koordinator 2év
*  Jegyzobi referens 2¢v
Aljegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartozok
+  Aljegyz6 1év
» Palyézati referens 1¢év
*  Képviselo-testiileti referens 5¢v
Polgarmesteri Kabinet
* Polgarmesteri titkar 2¢&v
* Polgarmesteri Kabinetvezetd 2¢v
Kozvetlen vezetbiranyitasu koztisztviselok:
*  Személyiigyi ligyintézd 5év
Viérosfejlesztési és -lizemeltetési Osztaly
» Varosfejlesztési és -lizemeltetési osztalyvezetd 1¢év
* Vagyonhasznositasi ligyintéz6 2év
*  Miiszaki iigyintézo 5¢év
* Vagyonkataszteri ligyintézo 5¢év
» Kornyezetvédelmi referens 5¢év
Varosrendészeti Osztaly
e Virosrendészeti osztalyvezetd 2¢év
o Kozteriilet-feliigyelo 5¢év
Human, szocialis, igazgatasi Osztaly
e Human, szocialis, igazgatasi osztalyvezetd 2¢év
e Anyakényvvezetd S5év
e Igazgatasi ligyintézo 5év
e Szocidlis referens 5¢év
e Szocialis ligyintézd 5év
e Hatosagi referens 5év
Kozétkeztetési, intézményi csoport
o Kozétkeztetési ligyintéz0, adminisztrator 2¢&v
e Intézményi iigyintéz6 2¢v
o Elelmezésvezetd 2¢v
Pénziigyi Osztaly
e Pénziigyi osztalyvezetd 1év
e Osztalyvezetd helyettesitésével megbizott koztisztviseld 2¢v
e 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) c,-e, pontjai alapjan 2¢v
e Adoiigyi csoportvezetd 2év
e Adoiigyi iigyintéz6 Sév
e Pénziigyi iigyintézo Sév
Oroszlany, 2021. januar 22.
Lazék Zoltan Dr. File Beata

polgarmester jegyzo
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4. szamu melléklet

Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény

a szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény

Magyarorszag Alaptérvénye

a vélasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény

az orszaggytlési képviseldk valasztasardl sz6l6 2011. évi CCIIL. térvény

a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmester valasztasarol szolo 2010. évi L. térvény

a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a magyar allampolgéarsagrol sz6l6 1993. évi LV. térvény

az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasardl szold 2003. évi CXIIL. térvény

az eurdpai unios csatlakozassal dsszefiiggd egyes torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések
hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol szol6 2004.
évi XXIX. torvény

e anépszavazas kezdeményezésérol, az eurdpai polgari kezdeményezésérol, valamint a
népszavazasi eljarasrol szold 2013. évi CCXXXVIII. térvény

a Polgari Torvénykonyvrol 2013. évi V. torvény

A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. térvény

Magyarorszag mindenkori, tdrgyévi kdzponti kdltségvetésérdl szolo torvény

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

a kornyezet védelmének altalanos szabalyair6l szol6 1995. évi LIIL. torvény

a kornyezetterhelési dijrol sz616 2003. évi LXXXIX. torvény

a természet védelmérdl sz616 1996. évi LIIL torvény

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

a katasztréfavédelemrol és a hozzé kapcsolodo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL. torvény

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo616 1993. évi I11. torvény

a kdzszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény

az adoigazgatasi rendtartasrol szolo 2017. évi CLI. térvény

az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény

az adohatosag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrél sz616 2017. évi CLIIL: torvény
a helyi adokrol 1990. évi C. tv.

a gépjarmiiadorol 1991. évi LXXXIL tv.

a hatalyos helyi adokrol szo6l6 onkormanyzati rendelet

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
sz0l6 1993. évi LXXVIIL. térvény

az ingatlan-nyilvantartasrol sz616 1997. évi CXLI. torvény

az illetékekrol 1990. évi XCIIL. tv.

a birdsagi végrehajtasrol 1994. évi LIIL. tv.

a kdzokiratokrol és kozlevéltarakrol szold 1995. évi LXVI. térvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény

a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségl szervek feladat- és hatdskoreirdl szold 1991. évi XX. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL térvény

az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacio szabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVI. térvény
a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol
sz016 1996. évi XX. torvény
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e anemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC térvény

e a kdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba
vételérol szol6 2012. évi CLXXXVIIL térvény

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

e az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény

e amuzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. térvény
az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. toérvény

e asportrol szo6l6 2004. évi L. térvény
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