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OROSZILANYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Oroszlany Véaros Onkormdanyzatanak Képviselé-testiilete az Oroszlanyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

1.

w

©ooN O

I. Altalinos rendelkezések

I/1. A Kézés Onkormanyzati Hivatal alapadatai

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

székhelye: 2840 Oroszlany, Rakoczi Ferenc ut 78.

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 Onkorményzatinak Képviselé-testiilete és

Oroszlany Véaros Polgarmestere;
fenntart6ja: Oroszlany Varos Onkormanyzata és Szdkszend Kozség Onkormanyzata
vezetdjének kinevezési rendje:  palyazat Gtjan a mindenkori vonatkozo jogszabalyok szerint.

A Hivatal telephelyei:
2.1. Oroszlanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szakszendi Kirendeltsége (tovabbiakban: Székszendi
Kirendeltség)
Cime: 2856 Szakszend, Szaki u. 91.
Telefonszama: 34/371-524
E-mail cime: hivatal @szakszend.hu
2.2. Hunyadi Matyas Altalanos Iskola F6z6 és Talalokonyha
Cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.
2.3.Jozsef Attila Altalanos Iskola Talalokonyha
Cime: 2840 Oroszlany, Tancsics Mihaly ut 42.
2.4.Benedek Elek EGYMI Téalalokonyha
Cime: 2840 Oroszlany, Eszterhazy utca 102.
2.5.Hamvas Béla Gimnazium Télalokonyha
Cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.
A Hivatal kor- és fejbélyegzoi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.
A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatban az egyes
bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzo-
nyilvantartasa tartalmazza.
A Hivatal térzsszama: 385288
A Hivatal szamlavezet6je az Raiffeisen Bank Zrt.
A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 12028003-01331546-00100006
A Hivatal Alapit6é Okiratat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
A Hivatal felett ellenérzést gyakorol: Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal, Kormanyzati
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EllenSrzési Hivatal, Koméarom-Esztergom Varmegyei Foiigyészség, az Allami Szamvevészék, Magyar
Allamkincstar, a Hivatal altal megbizott/alkalmazott bels6 ellenér és jogszabalyban meghatarozott,
ellendrzési jogkorrel rendelkezd hazai és unids ellendrzési szervezet.

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

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.
A Hivatal illetékességi teriilete Oroszlany varos és Szakszend kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki,
amennyiben jogszabdly ettdl eltéréen nem rendelkezik.
A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
Hivatal kozremiikodik az Onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmikodésének Osszehangolasaban, ellatja a nemzetiségek jogair6l szoldo 2011. évi CLXXIX.
torvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat. A Hivatal az alabbi koltségvetési szervek
esetében ellatja a koltségvetés tervezésével, az eldirdnyzatok nyilvantartdsdval, modositasaval,
atcsoportositdsaval, felhasznaladsaval, pénzligyi-szamviteli nyilvantartasaval, beszamoléasaval,
informacio szolgéltatasaval, Oroszlany Varos Ovodai és az Onkormanyzati Szocialis Szolgalat és
Bolcs6de esetében a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat:

- Oroszlanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Oroszlany Varos Ovodai

- Kolesey Ferenc Miivelodési Kozpont és Konyvtar Oroszlany

- Onkorméanyzati Szocialis Szolgalat

- Oroszlanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Oroszlanyi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

- Szakszendi Kiskucko Napkoziotthonos Ovoda

- Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont
Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.

1/3. A Hivatal tevékenysége

A Hivatal altal ellaitand6 és a kormanyzati funkcidk szerint (korményzati funkcioszammal és
megnevezéssel) besorolt tevékenységeket az SZMSZ 1. mellékletét képezo Alapitd Okirat rogziti.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

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

A vagyonnal vald gazdilkodds vonatkozasdban Oroszliny Véros Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének és Szakszend Kozség Onkormanyzatanak az énkorményzat vagyonardl és a vagyonnal
kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz616 énkormanyzati rendeletekben foglaltak szerint jar el
a Hivatal.

Kiils6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

A Hivatal a feladatai ellatasa soran torekszik az elektronikus ligykezelés és ligyintézés alkalmazasara
mindazon iigycsoportok tekintetében, ahol erre lehetdség mutatkozik.

I/4. A Hivatal gazdalkodasa

Az eléirasoknak megfeleld gazdalkodas biztositasa érdekében a kotelezettségvallalasra és finanszirozasra a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolasa és finanszirozas
rendjérdl szolo, jegyz6 altal készitett, és a polgarmester altal jovahagyott szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Oroszlanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Oldal: 5/31



II. A Hivatal iranvitasa, vezetése

11/1. Polgarmester

A polgarmester:

ellatja a jogszabalyban hataskorébe utalt feladatokat, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
képvisel6-testiilet felhatalmazza, illetve megbizza,

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

a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6onkormanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben, egyes
hataskédreinek a gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyz6re, a Kozos Onkormanyzati
Hivatal tigyintézdjére,

a jegyzO javaslatara elOterjesztést nyljt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak,  létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

Oroszlany varos polgarmestere gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, az dnkormanyzati intézményvezetok
és a polgarmester koOzvetlen iranyitasa alatt allo koztisztviselok/munkavallalok/megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak (tovabbiakban: polgarmester kozvetlen irdnyitasa alatt allo
foglalkoztatottak) tekintetében.

11/2. Alpolgarmesterek

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

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

3. Az alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik az érintett szervezeti egységek
kozremiikodését az dnkormanyzati tigyek el6készitése és végrehajtasa soran.

11/3. Jegyzo
A jegyzo:

mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer,
partatlan és igazsagos szinvonalas tigyintézes ellatasaért.

vezeti a Hivatalt.

ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

gondoskodik az 6nkorményzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak az iilésén,

jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselO-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
mikodésiik jogszabalysértd,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

tavolléte esetén az aljegyz0 helyettesiti.

az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara szervezeti
feleldst, integritas tanacsadot jeldl ki.
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évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési nyilvantartasi
rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol szold torvény szerinti adatokat,
valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténd atadast kovetden torli azokat.

11/4. Aljegyzé

Az Aljegyz6:

ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat, a jegyz0 munkéjat segiti, illetve a jegyzd tavolléte
akadalyoztatasa, vagy Osszeférhetetlensége esetén helyettesiti a jegyzot, helyettesi mindségében
megilletik annak jogosultsagai,

feltigyeli a Projektirodat,

feligyeli a Miiszaki Irodat

feliigyeli a Képviseld-testiileti csoportot,

szervezi €s feliigyeli a szakbizottsagok és a munkacsoportok munkajat,

feliigyeli az onkormanyzati kozbeszerzéseket, beszerzési eljarasokat,

elvégzi a képviseld-testiileti, bizottsagi eléterjesztések szabalyossagi vizsgalatat,

elokésziti az dnkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagokra, és a kapcsolodo szervezetekre vonatkozo
tarsasagi dontéseket, szerzodéseket és figyelemmel kiséri azok végrehajtasat

részt vesz az dnkormanyzati tarsulasok munkajanak elokészitésében és végrehajtasaban

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat feladat- és hataskorét érint6 jogszabalyi valtozasokat,

feladata tovabba az onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal és a kapcsolddd szervezetekkel
valé kapcsolattartas, a vonatkozo tarsasagi dontések, szerzddések elokészitése, végrehajtasanak
figyelemmel kisérése,

ellatja az SZMSZ szervezeti egység vezetdje alcimében meghatirozott feladatokat.

A jegyz0 €s az aljegyz6é kozotti részletes feladat- és munkamegosztast az aljegyz6 munkakori leirasa
tartalmazza.

III. A Hivatal belso szervezeti egységei

A Hivatal engedélyezett 1étszama: 125 {6

A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Jegyzo

b) Aljegyz6

c) Polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt all6 foglalkoztatottak
> vezetOi titkar
> sajtoreferens
d) Jogi és Mitkodtetési Csoport
e) Humanpolitikai Csoport
f) Kozétkeztetési Csoport
g) Pénziigyi Iroda:
» Adougyi Csoport
» Koltségvetési Csoport

h) Hatosagi és Humanszolgaltatasi Iroda
i) Projektiroda

J) Miiszaki Iroda

k) Képvisel6-testiileti Csoport
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1)

Varosrendészeti Iroda

m) Szakszendi Kirendeltség

A Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

IV. A Hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

IV/1. Szervezeti egység vezetdje (irodavezeto, csoportvezeto, kirendeltségvezetd)

Az SZMSZ-ben, méas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen
vezeti a szervezeti egységet, vezetdi megbizasat — a polgarmester egyetértésével — a jegyz6tol kapja a
kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol sz616 2011. évi CXCIX. térvényben meghatarozottak szerint.

A vonatkozo6 szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

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

A szervezeti egységek vezetdi a feladatok ellatasaban egyiittmiikodésre kotelesek.

A szervezeti egység vezetdjének feladata kiilonosen:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

9)
h)

a megfeleld informacidaramlés biztositasa,

a jogszabalyok, valamint a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel
kisérése, s ezek alapjan javaslat a képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, dnkormanyzati
rendeletek, bels6 szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak eldkészitésére,

a varos fejlodéséhez sziikséges kiilso forrasok eredményes feltarasa, a dontések elokészitésében
valo kozremiikodés, a végrehajtas koordinalasa,

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

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

részt vesz a képviselO-testiilet {ilésén, a szervezeti egység feladatkorét érintd napirend
targyalasanal a bizottsagi iiléseken, a nemzetiségi onkormanyzatok iilésein, segiti a telepiilési
képviselOk, a bizottsagi tagok munkéjat,

elkésziti a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elndk, és a jegyzé nevében a képvisel6-
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 hatidrozatok 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 érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti mddositasi javaslatait
a polgarmester €s/vagy a jegyz6/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 dolgozoéit érintd szabadsagolasi litemtervet, engedélyezi az évi
rendes szabadsag annak megfelel6 igénybevételét,

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idGtartamat,

kezdeményezi a jegyzonél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal €l a szakmai és
egyéb feltételek meghatarozasara,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara, felmentésre
vagy fegyelmi felel@sségre vonasra, jutalmazasra, Kkitiintetésre, illetve elismerd cim
adomanyozasara,
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s) gondoskodik a szervezeti egység szabalyszerii lgyiratkezelésének megvalositasarol igy
kiilonésen az ligyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezelésérol, a kozponti irattarnak
torténd atadasarol.

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

u) gondoskodik az dnkormanyzatot és a Hivatalt érint6, feladatkoréhez tartozo kozérdekii adatok
¢és informaciok megjelenitéséhez sziikséges adatok 0sszegylijtésérodl €s azok aktualizalasarol.

6. A szervezeti egység vezetdje felelos:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszeri mikodéséért, a szervezeti egység
igyiratkezeléséért,

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

c) aképviseld-testiileti eldterjesztések tényszeri és jogilag szakszerli elokészitéséért,

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

e) a képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szold jelentések, képviseldi 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 szakszer(i, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért,

h) a szervezeti egységek kozotti hatékony egylittmiik6dés biztositasaért és az osztalyon belili
szervezeti egységek kozotti informacidaramlasért,

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

1V/2. Helyettesités rendje a szervezeti egységek vezetoi esetén

=

A jegyzOt tavollétében az aljegyz0, az aljegyzot a jegyz0 helyettesiti.

2. A jegyzoi és az aljegyzOi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartds akaddlyoztatdsuk esetén a
jegyz0i feladatokat - legfeljebb hat honap iddtartamra - a Pénziigyi Iroda vezetdje latja el.

3. Azirodavezetdk helyettesitése:

3.1. A Pénziigyi Iroda vezetdjének helyettesitését a Koltségvetési Csoport vezetdje latja el.

3.2. A Hatosagi €s Humanszolgaltatasi Iroda vezetdjének helyettesitését a szocialis referens latja el.

3.3. A Miiszaki Iroda vezet6jének helyettesitését a munkakori leirdsban kijel6lt vagyonhasznositasi
ligyintézo latja el.

3.4. A Varosrendészeti Iroda vezet6jének helyettesitését a munkakori leirasban Kijelolt kozteriilet-
feltigyelo latja el.

3.5. A Projektiroda vezet6jének helyettesitését az aljegyzé latja el.

A Kirendeltség vezet6t a munkakdri leirasban kijeldlt tigyintézé helyettesiti.

A csoportvezetok helyettesitése:

5.1. A Humanpolitikai Csoport vezet6jét a munkakori leirasban megjeldlt személyiigyi tigyintézo
helyettesiti.

5.2. A Kozétkeztetési Csoport vezet6jét kozétkeztetési ligyintézé helyettesiti.

5.3. Az Addcsoport vezetdjét a munkakdri leirdsban megjelolt adoiigyi ligyintézo helyettesiti.

5.4. A Koltségvetési Csoport vezetdjét a Pénziigyi irodavezetd helyettesiti.

ok

IV/3. Kozvetlen vezetéi iranyitasu koztisztvisel6k

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

IV/4. Ugyintézo
1. Ajogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkez6 igyintéz6 gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja

mindazon egy¢b feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak.
2. Az ligyintéz6 feladata a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
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igyek érdemi dontésre valo elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas
szervezése.

A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal allando és
idészakos feladatainak megvalositasaért.

IV/5. Ugykezelé

Az tigykezel6 a munkakéri leirdsban részére megéallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében
¢s betartasaval végzi.

Elldtja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
megbizza.

IV/6. Munkaszerzédéssel vagy megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott

Ellatja a munkaszerz6désében vagy megbizasi szerzodésében meghatarozott feladatokat.

NGO

10.
11.
12.

13.

14.
15.

V. A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatai

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

A szervezeti egység feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti, bizottsagi eldterjesztések dontés-
tervezetek (rendelet, hatarozat) szakszerii elokészitése.

A képviselok, a bizottsdgi tagok munkdjdhoz sziikséges tdjékoztatas és tigyviteli kozremitkodés
biztositasa, a képviselok, €s a bizottsagi tagok munkajanak segitése.

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

A polgarmester polgari védelmi feladatainak ellatasaban torténd kozremiikddés.

A jegyz06 valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatainak ellatasaban torténd kozremiikodés.

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

Segitik és tevékenyen kozremiikodnek abban, hogy az dnkormanyzat eredményesen vegyen részt az
EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kdzremiikodnek azok elokészitésében.

Egylittmiikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozd, de mas hivatali
szervezeti egység feladatat is érinté lgyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba a képviseld-testiilet és szerveivel, tanacsnok(ok)kal egyeztetve
kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezet6 felelds, akinek a feladat ellatasa e szabalyzat VI. fejezete
szerint a {6 feladatkore.

A feladatkoriiket érint6 statisztikai adatgyijtést és adatszolgaltatast végeznek.

Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkdriikbe tartozo feladatokat.

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

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

Kezdeményezik, és szakteriiletiiket érintden kozremiikddnek a kdzbeszerzési eljarasokban.
Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem éro beszerzési eljarasokat.
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VI. A Hivatal belso szervezeti egységeinek specialis feladatai

VI1/1. Polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt allo foglalkoztatottak

>  Vezetoi titkar:

Titkarsagi feladatok ellatasa, a polgarmester, alpolgarmesterek ¢és a jegyzé napi
munkavégzésének segitése, napi programjaik Osszeallitasa, a fogadonapok megszervezése,
hivatalos levelezés lebonyolitasa, a hivatal Osszes szervezeti egységével Osszefiiggd
koordinacios és tajékoztatasi feladatok ellatasa, iratnyilvantartas vezetése.

» Sajtoreferens:

sajtd és tomegkommunikacios kapcsolatok fenntartasa, nyilatkozatok, interjuk szervezése,
célcsoport tdjékoztatasa a médian keresztiil,

sajtotajékoztatok, sajtoesemények szervezése, sajtokozlemény irdsa, sajtoanyag Osszeallitasa,
amédiaban a szervezetrdl és annak vezet6ir6l megjelent hirek, cikkek, hiradasok figyelemmel
kisérése

V1/2. Jogi és Miikodtetési Csoport

Jegyz6 kozvetlen irdanyitasa alatt miikodé csoport

a jegyzO napi munkavégzésének segitése, jegyzd és a szervezeti egységek vezetdi kozotti
munkakapcsolatban, munkamegosztasaban tajékoztatasi, koordinalo feladatok ellatasa,
Oonkormanyzati, testvérvarosi, hivatali rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa,
a jegyz0 napi munkavégzésének segitése, személyes levelezések bonyolitasa, a Hivatal 6sszes
szervezeti egységével osszefliggd koordinacios és tajékoztatasi feladatok ellatasa,
allatvédelmi hatosagi feladatok ellatasa,

jegyz6i hataskorbe tartozo és altala meghatarozott igazgatasi feladatok ellatasa, koordinalasa,
dontés elokészitése,

eloterjesztés, bizottsagi munkaanyag készitése a képviselo-testiilet és bizottsdgok iiléseire,
onkormanyzati rendeletek el6készitésében, moddositdsaban, folyamatos feliilvizsgalatdban
torténd résztvétel,

munkakoréhez kapcsolodo jogszabalyok rendszeresen figyelemmel kisérése és azokrol irasos
és szobeli tajékoztatast nyujtasa,

kapcsolattartas a Kormanyhivatallal, illetve egyéb igazgatasi szervekkel,

az dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartas.

hivatali épiilet takaritasi feladatok ellatasa, a feladathoz sziikséges anyagok, eszk6zok
beszerzése, a hivatal koriili és az oda bevezetd jardak takaritasa, téli idGszakban
sikossagmentesitése.

V1/3. Humanpolitikai Csoport
Jegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt miikodo csoport

Az SZMSZ szervezeti egység vezetdje alcimében meghatarozott feladatok ellatasa,

a kozszolgalati tisztviselok, a kozalkalmazottak, kozérdekii és kozfoglalkoztatottak,
koznevelési  foglalkoztatottak, egészségiigyi  dolgozok  jogallasarol, a  Munka
Torvénykonyvérdl szold torvény, illetve egyéb munkaviszonnyal Gsszefiiggd jogszabaly
végrehajtasabol eredd személyiigyi feladatok ellatdsa a Hivatal munkatarsai és az
intézményekben dolgozok vonatkozasaban,

személyligyi €s tovabbképzési szakrendszerek kezelése

a képviseld-testiilet tagjai, és a kiils6 bizottsagi tagok tiszteletdijaval, juttatasaival kapcsolatos
intézkedések megtétele,
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o titkos ligyiratok és a személyzeti iratok iktatasa, kezelése, a munkaltatoi jogkor gyakorldja
altal kiirt, munkakdr betoltésére iranyuld palyazatokkal, vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa, titkos kezelésiikrdl torténd gondoskodas,

o  kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

V1/4. Kozétkeztetési Csoport
Jegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt miikodoé csoport

o végzi a kozétkeztetési feladatok koordinalasat, a kozétkeztetéssel kapcesolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat,

o  kozremiikodik a kozétkeztetési szerzodések elokészitésében, tovabbitja a szamlazando tételek
alapbizonylatait,

e végzi az étkezOk nyilvantartdsdnak vezetését, jogosultsag elbirdlasat, jogszabalyban eldirt
adminisztracio naprakész vezetését, naponta egyezteti az ellatasi helyekkel a megrendeléshez
sziikséges étkezok 1étszamat,
kimutatast kiild a pénziigyi osztalynak a hatralékok rendezése érdekében.

e  végzi az eldirasok szerinti adatszolgaltatasokat /Létszam, szamlazasi, normativa adatok/

e cllatja az intézmények konyhainak szakmai vezetését, a talalo konyhak feliigyeletét, az ehhez
kapcsolodo tervezési, szervezési feladatok ellatasat, a konyhai dolgozok iranyitasat,
munkabeosztasuk Osszeallitasat,

o tervezi és Osszeallitja a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld heti étrendet, megrendeli és
ellendrzi a nyersanyag beszerzéseket, folyamatosan figyelemmel kiséri a raktarkészleteket

e meghatarozza a napi f6zési adagokat, figyelemmel kiséri a norma és a tényleges felhasznalas
alakulasat, biztositja a konyhak zavartalan mitkddését és az idoben torténd étkeztetést,

o feliigyeli és iranyitja a HACCP rendszer mukodését, betartja és betartatja a vonatkozd
jogszabalyokat €s mas utasitasokat a f6z6 és a talalokonyhakon,

o cllendrzi a szallitolevelek, annak pontossagat, a szerzédésben rogzitett arak helyességét,
gondoskodik a konyhai dolgozdk iranyitasardl, a nyersanyagok rendeltetésszerii
felhasznalasardl, az ételek mennyiségileg, mindségileg megfeleld elkészitésérol, az elkésziilt
étel kiszolgalasarol, a kiszallitandd étel adagolasarol, fogyasztasi helyekre torténd
szallitasarol,

e  végzia konyha, a hiitészekrények, az elokészito és a raktarhelyiségek napi takaritasat rendben
tartasat, illetve heti nagytakaritasat.

VI1/5. Varosrendészeti Iroda

kozteriilet-hasznalattal, -feliigyelettel kapcsolatos feladatok;

polgari- és kozrendvédelemmel kapcsolatos feladatok;

talalt targyak kezelése;

kozteriileti kamerarendszer lizemeltetése, kezelése;

ebrendészeti telep lizemeltetésének ellendrzése, felligyelete;
térfigyeld kamerarendszer tizemeltetésének, kezelésének feliigyelete.
kozbiztonsagi, - honvédelmi referensi feladatok.

kobor allatok befogasaval kapcsolatos feladatok;

ebrendészeti telep lizemeltetése;

a telepen 1évo allatok szakszeril, az eléirasoknak megfeleld elhelyezése, élelmezése, egészségik
megovasa, a ketrecek, olak, kifutok napi tisztantartasa;

e az clhullott tetemek elszallitasa, artalmatlanna tétele.
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V1/6. Hatésagi és Humanszolgaltatasi Iroda

az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.

birtokvédelmi hatosagi feladatok

tarsashazak torvényességi feliigyelete

onkormanyzat egészségligyi igazgatasi tevékenységéhez kapcsolodo feladatok

nevelési, oktatasi és kozmiivelddési intézmények tevékenységéhez kapcsolddo feladatok

a csaladvédelmi koordinécids szerv hataskorébe tartozo feladatok

a Pénziigyi és Human Bizottsag hatdskorébe tartozo dontések elokészitése;

szocialis igazgatasi feladatok, tamogatasokkal, gyermekvédelmi kedvezménnyel, koztemetéssel
Osszefiiggo feladatok ellatasa,

hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitésa;

csaladok lakascélu tdmogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

Bursa Hungarica Fels6oktatasi Osztdndijpalyazattal kapcsolatos feladatok,

anyakonyvi, hagyatéki, cimnyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos feladatok végzése;

valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

kereskedelmi hatosagi feladatok, illetve kereskedelmi tevékenységgel 6sszefiiggd kornyezetvédelmi
hatosagi feladatok, élelmiszerlanc-biztonsag feliigyeleti hatdsagi feladatok;

hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa;

allatvédelmi hatosagi feladatok;

o hirdetmények kezelése, hivatali ligyiratkezelés, iktatas, irattarozas, postazas, kézbesités.

VI/7. Pénziigyi Iroda

1. Koltségvetési Csoport

e  koltségvetési, pénziigyi, szamviteli feladatok, illetve pénzkezelési, pénzellatasi, konyvvezetési
feladatok ellatasa;

e pénziigyi targyu képviselo-testiileti elOterjesztések készitésével, az egyes eldterjesztések
pénziigyi szempontbol torténd véleményezésével kapcsolatos feladatok,

e analitikus nyilvantartasok vezetése;
adatszolgaltatasi feladatok, éves koltségvetési beszamoloval, idékozi koltségvetési- és
mérlegjelentéssel kapcsolatos feladatok

o allami hozzajarulasok, kozponti tamogatasok igénylésével, lemondasaval, poétigények
kezelésével kapcsolatos feladatok,

e  palyazatok, valasztasok, népszamlalasok pénziigyi elszamolasa,

e nyujtott tamogatasok kozzétételével, elszamolasok ellendrzésével kapcsolatos feladatok
végzése,

e pénziigyi szabalyzatok elkészitése,
nem rendszeres kifizetések szamfejtése, hazipénztar kezelése,

e szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsaval, értékpapirok biztonsidgos Orzésével,
kapcsolodo adminisztrativ feladatok teljes korti ellatdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Adaoiigyi Csoport

e adodjogszabalyok, szakmai iranyelvek, allasfoglalasok egységes értelmezésével és gyakorlati
alkalmazasaval 0sszefiiggo feladatok végzése;

e adatszolgaltatds a kozponti koltségvetés részére,

e az Onkormanyzati adohatosag altal rendszeresitett iratmintdk, nyomtatvanyok, bevallasok
szerkesztése;
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e a kozponti addjogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati rendeletekben szabalyozott adok,
adok modjara behatandd koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, kezelésével,
beszedésével, végrehajtisaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatok,

e adodigazolas kiallitasaval, fizetési konnyitéssel, adomérsékléssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

V1/8. Projektiroda

Aljegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt miikodé iroda

o fejlesztési projektek elokészitése, palyazatok kidolgozasa, projektmenedzsment a fenntartasi id6szak
végéig;

kozbeszerzési- és beruhazasi feladatok ellatasa,

az Onkormanyzat és intézményei palyazati tevékenységének koordinalasa, szervezése,
koézremiikddik a telepiilést érintd fejlesztési tervek, koncepciok el6készitésében,

esélyegyenloségi feleldsi feladatok ellatasa,

kozremitkodés onkormanyzati tagsaggal jard szervezetek munkajaban,

turisztikai fejlesztési feladatok koordinalasa,

informatikai feladatok koordinalasa.

V1/9. Miiszaki Iroda

Aljegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt miikodé iroda

e magas- ¢s mélyépitési beruhazasi feladatok;

o telepiilésfejlesztéssel és rendezéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok el6készitése, iranyitasa,
telepiiléskép védelemmel kapcsolatos hatosagi €s onkormanyzati jellegli feladatok ellatasa,

o altalanos telepiilésiizemeltetési onkormanyzati feladatok elokészitése, végrehajtasa, iranyitasa,

e oOnkormanyzati vagyon hasznositasaval, fenntartasaval, lizemeltetésével, Orzésével, védelmével
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok elokészitése, iranyitasa,

e Onkormanyzati infrastruktiraval, térinformatikai rendszerrel, ingatlan-vagyonkataszterrel

kapcsolatos feladatok elokészitése, végrehajtasa, iranyitasa;

helyi kdzutakkal kapcsolatos telepiilésiizemeltetési feladatok elokészitése, iranyitasa;

téli utiizemeltetési feladatok iranyitasa, helyi kozatkezel6i hatosagi feladatok ellatasa;

csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos telepiilésiizemeltetési feladatok;

a hivatal épiiletének tizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok,

szervezi ¢€s ellendrzi az Onkormanyzat intézményeinek beruhdzas jellegi karbantartasaval,

felujitasaval kapcsolatos teenddket, ellendrzi azok tényleges megvaldsulasat;

kapcsolattartas intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,

kornyezet- és természetvédelmi jellegli Onkormanyzati hatosagi, és allamigazgatdsi hatosagi

feladatok

V1/10. Képviselo-testiileti Csoport

Aljegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt miik6do csoport

o interpellaciok, kérdések, bejelentések gyljtése, tovabbitasa,

e oOnkormanyzati rendeletek, hatarozatok kihirdetése, nyilvantartasa, Onkormanyzati rendeletek,
Oonkormanyzati és bizottsagi jegyzOkonyvek jogszabdly szerint tOorténd tovabbitasa, hataridejiik
figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezése,

e Kképviselo-testiileti, bizottsagi el6terjesztés elokészitésének ¢és végrehajtdsdnak adminisztracios
feladatai,

e az integralt jogalkotési rendszer hivatali szintli miikddtetésével kapcsolatos feladatok,
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o az Onkormanyzat képviselo-testiiletének és bizottsagainak, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatok, illetve jegyzokonyvkészités, a jegyzokonyvek
jogszabaly szerinti tovabbitdsa, hataridejiik figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezése.

VI/11. Szakszendi Kirendeltség

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

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

3. Feladatai koz¢é tartozik a VI/2.-V1/7. pontokban felsorolt szervezeti egységek tevekénységei koziil a
kirendeltségen felmertiil6 ligyek elokészitése, koordinalasa, végrehajtasa és ellenérzése.

4. Elokésziti és végrehajtja Szakszend Kozség Onkormanyzata képviseld-testiiletének és bizottsagainak
dontéseit.

5. Kozremiikodik 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 Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési rendje

VII/1. Altalanos szabalyok

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

2. A vezetd, az ligyintéz0, az ligykezelo és a megbizasi és munkaszerzédéssel foglalkoztatottak feladatait
az SZMSZ és a munkakori leiras szabalyozza.

3. A munkakori leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a
munkakdrben ellatandoé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak a megjeldlését, a munkakdrre vonatkozd sajatos
eléirasokat €s a helyettesités mod;jat.

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

5. A jegyz0 a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviselonek szakmai tanacsadoi, szakmai
fétanacsadoi cimet adomanyozhat.

6. A Hivatal miikddésével koteles eldsegiteni 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 torekednie kell az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasara, az ligyintézés szinvonalanak emelésére, a hatékony és gyors ligyintézésre, az
ligyintézési hataridok betartasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken belilli egyszeriisitésére, a
sziikséges felvilagositas iigyfelek részére torténd kulturdlt megadasara, valamint a jogok
érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditasara.

VII/2. Munkaértekezletek

1. A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozdsa, megosztasa, teljesitésiik
ellendrzése vezet6i értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintli munkaértekezleten
torténik.

2. A vezetdi és a munkaértekezletek témai: az idészerli vezetési feladatok meghatarozasa; 1j feladatok
inditasa; a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése; a munkavégzés koordinalasa; a testiileti
dontések értelmezése; a dontésekbol kovetkezd prioritdsok meghatarozasa; a dontések elokészitése; a
feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa; munkamodszerek fejlesztése; a konfliktusok feloldasa.
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3. A vezet0i értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a polgarmester vagy a jegyz0, a szervezeti szintli
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja 6ssze és vezeti.

A vezet0i értekezlet résztvevai a polgadrmester vagy a jegyz0 altal meghivott munkatérsak.

A szervezeti szinti munkaértekezletrdl a polgarmestert és a jegyzot a szervezeti egység vezetodje értesiti.

o~

VII/3. A képviselet rendje

1. A képviseleti jogok gyakorlasa sordn a torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal
telepitett sajat hataskor gyakorloja ellatja a tevékenységgel kapcsolatos képviseleti feladatokat.

2. AHivatal képviseletét a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 vagy az altaluk megbizott személy
latja el. Az dnkormanyzatot, illetve a Hivatalt érintd perben meghatalmazottként eljarhat a jegyzo, az
aljegyz6 és a Hivatal perképviseleti jogosultsaggal rendelkez6 tigyintézdje, illetve a polgarmester altal
megbizott jogi képviseld.

3. A média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, az
aljegyz6 és a sajtoreferens jogosultak. A Hivatal mas munkatarsai ilyen képviseletre csak akkor
jogosultak, ha erre kiilon eseti felhatalmazassal rendelkeznek. A szervezeti egységek vezet6i a sajto
megkeresésérél a polgarmestert elézetesen kotelesek tajékoztatni, feltéve, hogy ez a lakossag
tajékoztatasat indokolatlanul nem késlelteti.

4. A hivatali és képvisel6-testiileti dontések, hatdrozatok, rendeletek, felhivasok és palyazatok kozhirré
tételérdl, a lakossag ezekrdl vald tajékoztatasarol folyamatosan gondoskodnia kell a Hivatal minden
dolgozoéjanak. A megjelentetésre szant irdsos anyagot a hivatali munkatarsak készitik el, melyen az
illetékes szervezeti egység vezetdje kézjegyével ellatva igazolja a megjelentetés indokoltsagat és az
anyag tartalmanak szakszeriiségét.

5. A jogszabalyokban, az dnkormanyzat hatarozataiban meghatarozott, kotelez6 kozzétételen kiviili, az
irott és elektronikus sajtonak (helyi, varmegyei vagy orszagos lapba) szant hivatali kozleményeket csak
a polgarmester vagy a jegyz0 engedélyével lehet tovabbitani. A megjelentetésrdl a sajtoreferens
gondoskodik.

VI1/4. Vezetoi utasitasok, intézkedések, utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa

1. A polgarmester, illetve a jegyz6 altal kiadott, nagyobb terjedelmi, olyan el6irast, amelynek kiadasa
magasabb szintli jogszabalyi kotelezettségen alapulva a Hivatal minden dolgozojat 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 eldirast, amely a hivatal egységes miikodése, egyes
feladatok egységes végrehajtasa érdekében keriil kiadasra, vezetOi utasitasként kell kiadni. A vezetdi
utasitast a polgarmester és jegyz6 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 ellatdsara. Amennyiben a vezetdi intézkedést a szervezeti
egység vezetdje adja ki, azt a kiadas el6tt jovahagyasra meg kell kiildeni a jegyzonek.

4. A jegyzd, 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 felelos szervezeti egység késziti
el. A tervezetet a jegyzO ellenérzi. A szabalyzat, vezetOi utasitas és a korlevél, vezetoi intézkedés
iktatasarol, kezelésérol és a szervezeti egységek részére valo eljuttatasrdl az aljegyz6 gondoskodik.

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

7. A szervezeti egységek vezetOi tevékenységi korlikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

8. Az atruhazott hataskorben ellatott feladat gyakorlasahoz a hataskor jogszabalyi cimzettje utasitast adhat,
azt visszavonhatja.
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10.
11.

~

10.

11.

12.

13.
14.

Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskor és kiadmanyozas

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

soran, illetve kiilonleges esetekben célszerti 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 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
(kiadmanyozo0) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.

VI1/5. A szolgalati 1t, a helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl,
zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl szold beszamoldt, jelentést minden esetben a
szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet gyakorlo felettes vezetd részére adjak meg.
Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetdinek kérdésére a munkatarsak, illetve vezetok
kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni, és err6l a kozvetlen hivatali felettesnek
soron kiviil beszamolni.

A munkatarsak személyes helyettesitésérdl a kiadott munkakori leirasok rendelkeznek. A helyettesités
soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitdt ugyanaz a felelosség terheli, mint a
helyettesitettet.

Vezet6, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrél egy idoben vald tavollétét a jegyzo
engedélyezheti.

Munkakor atadasara, illetve atvételére személyi valtozas esetén keriil sor. A munkakdratadasra
vonatkozo szabalyokat alkalmazni kell a Hivatal kdztisztviseldire, alkalmazottaira és az Onkorméanyzat
intézményeinek vezetdire.

Munkakort az atvevd munkatarsnak, ennek hidnydban a kdzvetlen hivatali felettesnek, vagy a jegyz6
altal kijelolt személynek kell atadni.

A munkakor atadasaért, illetve atvételéért az atado és az atvevo egyarant felelGs.

A munkakor atadasa, illetve atvétele a kozvetlen hivatali felettes, a polgarmester, a jegyz0 vagy az
altaluk megbizott személy jelenlétében torténik.

A munkakor atadasat és atvételét lehetleg tigy kell megszervezni, hogy a tavozo az iigyeket azonos
vagy hasonlé munkakort bet6ltd kolléganak, ennek hianyaban a jegyzo altal meghatarozott kolléganak
adja at.

A munkakor 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:

— atadasra keriil6 munkakdr megnevezését;

— a folyamatban [év0 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl, eredményérdl, a
szitkséges teenddkrol a tajékoztatast;

— az atadasra keriil§ ligyiratok, iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzékét;

— az atadonak és az atvevének a jegyz6konyv tartalmaval kapcsolatos esetleges észrevételeit,
megallapitasait;

— intézményvezetok esetében a vezetd kinevezési jogkoOrébe tartozd személyek névsorat,
besorolasat, illetményét, lires allas esetén a betdltés érdekében megtett intézkedéseket, a
gazdalkodas aktualis helyzetét, pénziigyi egyensulyat, intézményi vagyoni leltart, az
intézmények szabalyzatainak felsorolasat.

A jegyzOkonyvet ala kell imia az atadod és atvevo vezetonek, és megbizottként jelenlévoknek, valamint
a jegyzOkonyv vezetdjének.

A jegyzOkonyvet 4 példanyban kell elkésziteni €s valamennyit eredeti alairassal kell ellatni.

Egy-egy példanyt kell kapnia az dtadonak, az atvevonek, a személyiigyi ligyintézonek €s az irattdrnak.
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VI11/6. Munkarend, munkakoézi sziinet, iigyfélfogadas
1. A munkarend:
1.1.A Hivatal koztisztviseldinek, munkakori leirds alapjan adminisztrativ feladatokat ellato
munkavallaloknak heti munkaideje 40 o6ra, amely tartalmazza a napi 30 perces pihendidot. A
pihendidot 12 és 13 ora kozotti idoben lehet kivenni, ettdl eltérd igénybevételt a jegyzo, vagy a

kozvetlen vezetdk is engedélyezhetnek.

Hivatal székhelyén (Oroszlany):

Hétfo: 7.30-17.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30 - 16.00
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-12.30

Szakszendi Kirendeltségen:

Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

1.2. Akozteriilet-feliigyelok az altalanos munkarendt6l eltérd, két miiszakban, heti 40 6ra munkaidében
dolgoznak, amely tartalmazza a napi 30 perces pihen6idét.

Hétfotol péntekig: 7.00 — 13.00 ¢és 11.00 — 19.00 6ra kozott.
1.3. A Hivatal fizikai dolgozéinak heti munkaideje 40 ora, amely tartalmazza a napi 30 perces
pihendidot.
1.4. Ebrendészek munkarendje:
Hétfotol péntekig: 7.00 - 15.00 6ra kozott
Munkasziineti és tinnepnapokon a telepen tartott allatok 1étszamabol adodo, ellatasukhoz €s
gondozasukhoz sziikséges ideig, altalanosan 08.00 — 10.00 k&zott, beosztas szerint.
1.5. Konyhai dolgozok, takariték, karbantartok, gondnok munkarendje:

Munkaidékeretben, beosztas szerint vagy egyedileg meghatarozott munkarend szerint.

2. A Hivatal iigvfélfogadasi rendje

Hivatal székhelyén (Oroszlany):

Hétfo: - 13.00 - 17.00
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 12.00 -

Szakszendi Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00
Szerda: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00
Péntek: 8.00-12.00 -
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3. A jegyz0 — a polgarmester egyetértésével, koz0s utasitds formajaban — rugalmas munkaidd rendszert
vezethet be. A jegyz6 eltér6 munkarendet is megallapithat. Az eltéré munkarendet az érintett munkavallalo
munkakori leirasa tartalmazza.

4. lgazgatasi sziinet: A jegyz0 javaslata alapjan a képvisel6-testiilet allapitja meg évente - az adott évi
igazgatasi sziinetrél sz6l6 korméanyrendeletben foglaltak figyelembevételével, a helyi sajatossagokhoz
igazodoan - azt az idészakot (igazgatasi sziinet), amely alatt a rendes szabadsagot ki kell adni. Az ilyen
modon kiadott, illetve kivett szabadsag nem haladhatja meg a kdztisztviseld targyévre megallapitott
alapszabadsaganak a haromotodét.

VI1/7. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1. Oroszlanyi Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzdje gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal
koztisztviseloi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az
aljegyz0 tekintetében.

2. Oroszlanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje altal, a polgdrmesterrel egyetértésben gyakorolt
munkaltatdi jogkordk a vezetOkre vonatkozodan:

a)  kinevezés, bérezés

b)  vezet6i megbizas

c)  felmentés

d)  vezet6i megbizas visszavonasa
e)  jutalmazas

3. Oroszlanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a belsd szervezeti egységek vezetdire a kdvetkezd
munkaltatoi jogokat ruhdzza at:
A szervezeti egységhez tartozo koztisztviselok
a) évi rendes szabadsaganak, egyéb munkaidé kedvezmények igénybevételének
engedélyezése
b)  belfoldi kikiildetés teljesitésének igazolasa
c) tavollévo koztisztviselok — munkakori leirasban nem szereplé — belsd helyettesitésének
megallapitasa.

VI11/8. A kiildemények szignalasa, kiadmanyozas rendje

=

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

2. A jogszabalyban meghatarozott hataskdrében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),
b) ajegyzo, és
C) azanyakonyvvezeté kiadmanyoz.

3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazas nem érinti
a hataskor jogosultjanak a személyét és feleldsségét. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhato.

4. A kiildemények szignalasara jogosult személyek korét, és a kiadmanyozas rendjét hivatali szabalyzat

rogziti.

VI11/9. A Hivatal koztisztvisel6inek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i munkakoroket az SZMSZ 3. melléklete
hatarozza meg.
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V11/10. Az adatvédelmi tevékenység és belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetése

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

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésével kapcsolatos szabalyokat a Kozérdekii bejelentések és
panaszok kezelésének eljarasi rendje, valamint a belsd visszaélések bejelentésével Gsszefliggd szabalyokrol
sz0l6 szabalyzat tartalmazza. A belsd visszaélésbejelentd rendszer muikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa egyedi munkakori leirasban meghatarozottak szerint torténik.

VI11/11. Belso ellenérzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

1. Az Onkormanyzat, a Hivatal belsd ellendrzési feladatainak ellatasara jogszabdlyban meghatarozott
végzettségll és gyakorlattal rendelkez6 belso ellendrt kell foglalkoztatni.

A feladatellatas részletes szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv rogziti.

3. A belsé ellendrzés magaban foglalja az Onkormanyzat, a Hivatal belsé ellendrzését és az dnkorméanyzat
iranyitasa ala tartozo intézmények felligyeleti ellendrzését is.

A Hivatalon beliili els6 szamu vezet6i ellenérzés a belsé kontrollrendszer mitkodtetésével valosul meg.
A Hivatal belso kontrollrendszeréért a jegyzo felelds, aki koteles a Hivatal minden szintjén érvényesiilo
¢s megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informaécioés és kommunikacios rendszert,

e) monitoring-rendszert

kialakitani és miikodtetni.

n

o s

VI11/12. Informatikai feladatok ellatasa

A Hivatal részére az informatikai feladatok ellatasa torténhet mind megbizasi szerz6dés, mind pedig
kozszolgalati vagy munkaviszony keretében.

VII/13. A Hivatal miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket meghatarozo szabalyzatok

A Hivatal miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolddd, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket
meghatarozo szabalyzatok felsorolasat az 5. melléklet tartalmazza.

VIII. A Hivatal szervezeti és mitkodési szabalyzatanak mellékletei

. melléklet: Alapité Okirat

. melléklet: Oroszlanyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal szervezeti felépitése

. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

. melléklet: Alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

. melléklet: A Hivatal miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodod, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket meghatarozo szabalyzatok

DN kW=
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IX. Zaro rendelkezések

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrol, hogy a koztisztviseldk, az tigykezeldk és a fizikai
alkalmazottak ezen szabalyzatot megismerjék.

Az Oroszlanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata 2025. februar 1. napjan 1ép
hatalyba, egytttal a 2022. februar 1-jét6l hatalyos szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalyat veszti.

Oroszlany, 2025. januar 30.

Takacs Karoly Papp Attila Csaba Dr. Tomayer Tamas
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/581-2/2022.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szé6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan az Oroszlanyi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Oroszlanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2840 Oroszlany, Rakéczi Ferenc at 78.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

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

9 Hunyadi Matyas Altalanos Iskola F6z6 és 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.
Talalékonyha

3 | Jozsef Attila Altalanos Iskola Talalékonyha 2840 Oroszlany, Tancsics Mihaly at 42.

4 | Benedek Elek EGYMI Talal6konyha 2840 Oroszlany, Eszterhazy utca 102.

5 | Hamvas Béla Gimnazium Talalokonyha 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

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

2.2.  Akoltségvetési szerv jogeléd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Szakszendi K6zds Onkorméanyzati Hivatal 2856 Szakszend, Szaki utca 91.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos onkormanyzati hivatal ellatja Oroszlany Varos
Onkorméanyzata, valamint Szikszend Ko6zség Onkormanyzata miikodésével, valamint a
polgarmesterek vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartoz6 ligyek dontésre val6 el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A kozos oOnkormdanyzati hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikodésének
0sszehangolasaban. Ellatja az Motv. 13. § (1) bekezdésében meghatarozott helyben biztositandé
kovetkez6 kozfeladatokat: 6vodai ellatds, kulturdlis szolgaltatas, gyermekjoléti szolgaltatasok és
ellatasok, szocidlis szolgaltatasok és ellatasok.

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos onkormdanyzati hivatal ellatja Magyarorszag
helyi 6nkormdanyzatairél szé6lé 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatdrozott feladatokat. Gondoskodik a tagénkormanyzatok
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél. Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény rendelkezése alapjan, az irdnyité szerv altal jovahagyott munkamegosztasi
megallapoddsokban meghatarozottak szerint gondoskodik a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek: Kkoltségvetésének tervezésérdl, az elbirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak végrehajtasarol, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasardl, és a koltségvetési szerv
miikodtetésérdl, a hasznalatdban 1év6é vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok
teljesitésérodl. Ellatja a kozigazgatasi teriiletén a tankeriileti kozpont altal fenntartott nem
bentlakasos nevelési-oktatasi intézményben biztositott intézményi gyermekétkeztetést. A kozos
onkormanyzati hivatal 4ltal ellatott tevékenységek a kovetkez6k: Onkorményzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi tevékenysége, Ad6-, vam- és jovedéki
igazgatas, Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok, Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurépai
parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek, Orszagos és  helyi
népszavazassal kapcsolatos tevékenységek, Koztertilet rendjének fenntartasa, Kozmiivel6dés -
hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa, Ovodai nevelés, ellatdis miikodtetési
feladatai, Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben, Id6skortak atmeneti ellatasa, Id6sek
nappali ellatdsa, Gyermekek atmeneti ellatasa, Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében
torténd ellatasa, Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében, Csalad és
gyermekjoléti szolgaltatasok, Hajléktalanok nappali ellatdsa, Szocidlis étkeztetés szocialis

konyhan.
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korméanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos

igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
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4 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

5 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

6 |031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

7 | 082092 Koézmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

8 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

9 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

10 | 102025 Idéskordak atmeneti elldtasa

11 | 102031 Id6sek nappali ellatasa

12 | 104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

13 | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa

14 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

15 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

16 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

17 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Oroszlany varos és Szakszend kozség
kozigazgatasi teriilete. Az Oroszlanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvényben, a ra vonatkozo térvényekben és
rendeletekben, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

5. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl szélé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelel6en torténik. A jegyz6
foglalkoztatasa kozszolgalati jogviszony keretében torténik. A székhely telepiilés polgdrmestere -
az érintett tagonkormanyzat polgarmesterének el6zetes véleményezését kovetden, palyazat
alapjan - hatarozatlan id6re nevezi ki, és menti fel a jegyzo6t. Az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6
felett a székhely telepiilés polgdrmestere gyakorolja.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony A Kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. tv
(Kttv.)
2 | munkaviszony A Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. tv (Mt.)
3 | egyéb jogviszony A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. tv (Ptk.)
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M Magyar

_ Allamkincstar
ZARADEK

Az allamhaztartasrol szolo torveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat mddositasokkal

egyseges szerkezetbe foglalt szdvege megfelel az alapitd okiratnak a OROSZLANYI KOzOS
ONKORMANYZATI HIVATAL 2022. oktéber 04. napjan kelt, 2022. oktéber 06. napjatol alkalmazandé 8-
PU/581-1/2022. okiratszama modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Tatabanya, 2022. oktober 06.
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2. melléklet

OROSZLANYI KOZOS (")NKORI\'/IA,NS’{ZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE
2025. FEBRUAR 1. NAPJATOL

Polgarmester

Alpolgarmester Alpolgarmester
(foallasu) (foallasu) ~N
Jogi és
Miikodtetési
P Csoport
Polgarmester kozvetlen Jegyzo J

o 7 e Nz N
iranyitasa alatt allo Kézétkeztetési
foglalkoztatottak Csoport
J
N\
u Humanpolitikai
. @ at()sz’lgi és Csoport
4 i Ki : Aljegyz , . P
Szikszendi Kirendeltség J€8YZ0 Huménszolgaltatasi )
Iroda
Koltségvetési
Pénziigyi Iroda Csoport
Képvisels- \
Miiszaki Iroda Projektiroda tgstuletl [ Adbiigyi 1
soport
Csoport
Varosrendészeti
Iroda
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3. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK
(az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL. térvény alapjan)

Oroszlanyi Kozds Onkorményzati Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviseldi
munkakorok az alabbiak:

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

Jegyzd 2¢v
Aljegyz6 1év
Kirendeltség vezetd 2¢v
Polgarmester kdzvetlen iranyitasa alatt 41l foglalkoztatottak

*  Vezetdi titkar 2év

*  Sajtoreferens 2¢v
Jegyzoi titkar 2¢v
Jegyz6i koordinator 2¢v
Jegyz0i referens 2¢v
Huménpolitikai csoportvezetd 5¢év
Személyligyi ligyintéz6 5¢év
Kozétkeztetési ligyintéz0, adminisztrator 2¢v
Intézményi ligyintézo 2¢év
Elelmezésvezetd 2¢v
Projektiroda

» Palyazati referens 1év
Miiszaki Iroda

* Miiszaki irodavezetd 1 év

» Vagyonhasznositasi ligyintéz6 2¢v

*  Miiszaki iigyintéz6 S5¢év

* Kornyezetvédelmi referens 5¢év
Képvisel6-testiileti referens 5¢év
Varosrendészeti Iroda

e Varosrendészeti irodavezetd 2¢v

o Kozteriilet-feliigyel6 5év
Hatdsagi és Humanszolgaltatasi Iroda

e Hatdsagi és Humanszolgaltatasi irodavezetd 2¢v

e Anyakoényvvezetd 5év

e Igazgatasi ligyintéz0 5év

e Szocidlis referens 5¢év

e Szocialis ligyintézd 5év

e Hatosagi referens 5év
Pénziigyi Iroda

e Pénziigyi irodavezetd 1év

e 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) c,-e, pontjai alapjan 2¢év

e Koltségvetési csoportvezetd 2¢év

e Addbiigyi csoportvezetd 2¢év

o Addbiigyi ligyintéz6 5év

o Pénziigyi iigyintézd 5év
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4. melléklet

Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

az allamhaztartasrol szold 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 valasztasardl szold 2010. évi L. torvény

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 europai unios csatlakozassal 6sszefliggd egyes torvénymaodositasokrol, torvényi rendelkezések
hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol szolo 2004.
évi XXIX. torvény

e anépszavazas kezdeményezésérol, az eurdpai polgari kezdeményezésérol, valamint a népszavazasi
eljarasrol sz616 2013. évi CCXXXVIIL. toérvény

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 szolo 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

a magyar épitészetrdl sz616 2023. évi C. térvény

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolo 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. torvény

a gépjarmiiadorol 1991. évi LXXXII. torvény

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

az ingatlan-nyilvantartasrol sz616 1997. évi CXLI. térvény

az illetékekrol 1990. évi XCIIL. torvény

a bir6sagi végrehajtasrol 1994. évi LIIL. torvény

a kdzokiratokrol és kozlevéltarakrol szold 1995. évi LXVI. térvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény

a helyi Onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l szolo 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 és az informacio szabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének nyilvantartdsarol szol6 1992. évi LXVI. toérvény

a személyazonosito jel helyébe 1€pé azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol
$z016 1996. évi XX. torvény

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tdrvény
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e a kdznevelési feladatot ellatoé egyes onkormanyzati fenntartdsu intézmények allami fenntartasba
vételérol szol6 2012. évi CLXXXVIIL térvény

e agyermekek 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

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

e Oroszlany Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének hatilyos dnkorményzati rendeletei
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5.melléklet

A Hivatal miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo., jogszabalyban nem szabalvozott

kérdéseket meghatarozo szabalyzatok:

Szabdlyzat a kiilldemények szigndldsar6l, a polgarmesteri és jegyz6i kiadmdnyozasi jogok
gyakorlasanak atruhazasarol

Pénzkezelési Szabalyzat

Szamviteli Politika

Szamlarend

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Eszk6zok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Iratkezelési Szabalyzat

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasi rendje

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

A reprezenticiés kiadasok felosztdsdnak, azok teljesitésének, elszdmoldsdnak és
nyilvantartasanak szabalyzata

Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat

Kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzat
Ellendrzési nyomvonal

Ajandékok elfogadasanak rendje

A kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének eljarasi rendje (Szakszend)

Kozérdekli bejelentések és panaszok kezelésének eljarasi rendje, valamint a belsé visszaélések
bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrol szolo szabalyzat

A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje (Oroszlany és Szakszend)

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendje

A Dbelfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak, elszamolasanak
eljarasrendje (Oroszlany és Szakszend)

Oroszlany Varos Onkormanyzata és irdnyitisa ala tartozod koltségvetési szervek élelmezési
szabalyzata

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

Masolatkészitési Szabalyzat

A Hivatali helyiségek és berendezések hasznalatanak eljarasrendje

Cafetéria Szabalyzat

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat

Ttzvédelmi Szabalyzat

Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal Esélyegyenldségi Terve

Helyi Esélyegyenloségi Program

Az Oroszlanyi Hivatalhoz tartoz6 - talalo és fézokonyhdk - Egyéni Védbeszkoz Juttatdsanak
Rendje

Az Oroszlany varosi kozteriileti térfigyelé kamerarendszer adatvédelmérdl, adatbiztonsagardl és
iizemeltetésérol

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

Onkéltségszamitasi Szabélyzat

Az Ebrendészeti Telep Miikddési Szabalyzata

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat

Beszerzések Lebonyolitasanak Szabalyzata

Bizonylati Szabalyzat
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