Eléterjesztés %
Targy: Az Oroshazi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Oroshaza Véros Onkormanyzat Képviselé-testllete a 314/2012. (X1.21.) K.t. szamu
hatarozataval donttt a — jarasi hivatalok feldliitasaval 6sszefliggé, 2013. januar 1-jétdl
életbe lep6 — Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodasat érint6 valtozasokrél, egyben
felkérte a Cimzetes Féjegyz6t a modositasok Szervezeti és Mlkodési Szabalyzaton (a
tovabbiakban: SZMSZ) t6rténd atdolgozasara.

Az SZMSZ megalkotasakor kiemelt cél volt, hogy megfelelien a Képvisels-testiilet altal
elfogadott szervezeti struktaranak, tovabb4 a hatalyos, magasabb szint(i jogszabalyokban,
elsGsorban az allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. tdrvényben (a tovabbiakban: Aht.),
valamint a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott
kotelez6 tartalmi elemeknek és a szakfeladatrendnek.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan a Polgarmesteri Hivatal elnevezése is megvaltozott.

Az Ant. 9. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a Polgammesteri Hivatal SZMSZ-ének
jovahagyaséra a Képvisels-testllet jogosult. A valtozas mértékére tekintettel a kiadott
SZMSZ médositasa helyett egy Uj SZMSZ jovahagyasara teszek javaslatot.

A Polgarmesteri Hivatal &ltal ellatott szakfeladatokat a szakfeladatrendrl és az
allamhaztartasi szakagazati rendrél sz6l6 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet tartalma szerint
szikséges meghatarozni.

A hivatali strukturat részletesen tartalmazza az eléterjesztés mellékietét képez6 SZMSZ,
az Uj struktura alapjan kialakitott szervezeti egységek részietes feladatait az SZMSZ
meliékletei és fluggelékei tartalmazzak, mely utébbiak annak terjedelmére tekintettel papir
alapon a Polgarmesteri Hivatal Jogi Csoportjanal (l. emelet 11. iroda), elektronikus
formaban pedig Oroshaza Véros honlapjan az el6terjesztés cime alatt megtekinthetSek.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet a kovetkez6 hatarozati javaslat elfogadésara:
Hatarozati javaslat:

Oroshéza Varos Onkommanyzat KépviselG-testiilete dont arrél, hogy az el6terjesztés

meliéklete szerinti tartalommal, 2013. aprilis 1-jei hatallyal jévahagyja az Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és utasita a Cimzetes

Féjegyzét a szikséges intézkedések megtételére, egyben felhatalmazza a Polgarmestert

a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat alairasi zaradékkal torténd ellatasara.

Végrehaijtasért felelés: Hegedtsné Dr. Heged(is Maria Cimzetes Féjegyzd

Hatarido: 2013, aprilis 1.

Oroshaza, 2013. marcius 12.

Tisztelettel: ; ( ; 2 EI( 4
Mé Dr. égedﬁ:I\Z’aﬁa

cimzetes f6jegyz6






AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés a) pontja és a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szélé 2011. évi CLXXXIX. térveny 84. § (1)
bekezdése alapjan, az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl szélé 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére figyclemmel az Oroshizi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és MiikGdési Szabélyzatat (a tovéabbiakban: SZMSZ) Oroshiza Varos
Onkormanyzat Képviselé-testitlete az aldbbiak szerint hagyja jova:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgirmesteri Hivatal
a.) megnevezése:

Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

b.) rovid neve: Polgarmesteri Hivatal

c.) torzskonyvi azonosité szama: 346315

d.) székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

e.) alapitasanak t6rzskdnyvi nyilvantartds szerinti idSpontja: 1990. 10, 25.

f.) alapit6 okiratanak kelte, szdma:
Oroshéza Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 205/2009. (V.8.) Kt. szimu
hatarozata
(A hatélyos egységes szerkezetli alapité okirat a Szervezeti és Mikdési Szabalyzat 1.
szamu fiiggel€két képezi.)

g.) ellatando, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakfeladat szdma, megnevezése:
360000 Viztermelés,-kezelés,-ellatas

390004 Telephely szennyez6désmentesitési tevékenységek

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, {izemeltetés

811000 Epitményiizemeltetés

812000 Takaritas

841112 Onkormanyzati jogalkotés

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapesolodéd tevékenységek

841115 Onkorméanyzati képviselsvalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

841116 Orszégos ¢és helyi nemzetiségi &nkorményzati valasztisokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117  Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesol6dd tevékenységek

841118  Orszdgos és helyi népszavazashoz kapcsol6dé tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsuldsok Altalanos végrehajtd igazgatési
tevékenysége



841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841907 Onkorméanyzatok elszimolésai a koltségvetési szerveikkel

842421 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatisa (1-4.
évfolyam)

852021 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8.
évfolyam}

852031 Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti &gban

852032 Alapfoku miivészetoktatas képzé- és iparmiivészeti, tancmiivészeti,
szin- és babmiivészeti dgban.

853111 Nappali rendszerii gimnaziumi oktatds (9—12/13. évfolyam) — nyelvi
eldkeszitd oktatas

853121 Nappali rendszerii szakkozepiskolai oktatas (9—12/13. évfolyam)

940000 Kozdsségi, tarsadalmi tevékenységek

Hozza rendelt intézmények kotelezden elldtandé feladatainak szakfeladat szdma,
megnevezése:
I. Oroshiza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja (5900 Oroshéza,
Lehel. u. 23.)
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényd gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
851013 Nemazeti és etnikai kisebbségi dvodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
856013 Fejlesztd felkészités
869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
[. Oroshéza Virosi Onkormanyzat Szanté Kovacs Janos Teriileti Mtizeuma (5900
Oroshaza, Dozsa Gyorgy u. 5.)
010201 Miuzeumi tevékenység
910202 Muzeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kiéllitasi tevékenység
910204 Muzeumi kozmiivel8dési, kdzonségkapesolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossiag mitkGdtetése
010302 Tortenelmi hely, épitmény, egyeb latvanyossag megovasa
I Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara (5900
Oroshéza, Kossuth u. 3.)
890121 Fizikai ¢és informiciés akadalymentesitést segit0 programok,
tdmogatasok
910121 Konyvtari dllomany gyarapitisa, nyilvantartisa
010122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzese, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

h.) szakfeladatrend szerint besorolt, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége nincs.

II. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.} A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsdhoz sziikséges munkamegosztas céljabol
jogi személyiséggel nem rendeclkezl szervezeti egységekbél, és szervezeti egységbe
nem tartozé munkakdordkbal all.



2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése

Létszama

a.) | Kozgazdasagi Iroda

39 16

Koltségvetési Csoport

Adécsoport

Gondnoksag

b.) | Igazgatési Iroda

26 fo

Altalanos Igazgatasi Csoport

Neépjoléti, Szociilis Csoport

Epitéshatosag

Iktatoiroda

Kozteriilet-feliigyelet

¢.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

14 fo

Virosfejlesztési Csoport

Viérosiizemeltetési Csoport

Jogi Csoportvezet6
3) A 2.) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozddé munkakérdk, szervezeti
egységek:
3.1.) Toérzskar
Megnevezés Létszam
aa) | Jegyz6 1 6
ab) | Kézvetlen jegyzdi irdnyitds vagy feliigyelet alatt all
Aljegyz6 1 {6
Bels6 ellen6rzés 2 {6
Humaéneréforras-gazdalkodas 2 16
Rendszergazda, informatikus 2 16
Tanacsadok 2 f6
Kozbiztonsagi referens 1 f6
Kistérségi tanacsadd 1 {6
Ifjisagi referens 116
ac) | Jegyzdi és polgarmesteri k6zds irdnyitas alatt 41l
Foépitész megbizasos jogviszonyban 1 f6*
* jelenleg betbltetlen
3.2.) Térzskar II.
Kdézvetlen aljegyzéi iranyitas vagy feliigyelet alatt all Létszam
ba) | Jogi Csoport 4 16
bb) | Oktatasi és Kulturalis Csoport 216
Fizikai alkalmazottak 41 15
be) | Titkarsag (jegyz6kdnyvvezetSk, titkarndk) 6 16

4.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatal — mint 6nalléan miik6ds és gazdalkodd koltségvetési szerv —
gazdasagi szervezetét — melynek feladatai ellatisénak részletezését a 2. és 4. szamn




melléklet a szervezeti egységek szerinti bontisban tartalmazza — az aldbbi szervezeti

egységek képezik:

a.) az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kézgazdasagi Iroda,

b.) az {lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznélataval €s hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a K6zgazdasagi Iroda és a
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda.

A gazdasigi szervezet vezetdjének a K6zgazdasagi Iroda vezetdje mindsiil.

6.) A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzé Onkorményzati Térsulas (székhelye: 5900 Oroshéza,
Szabadsag tér 4-6.), az Oroshdza és térsége IvovizminSség-javité Onkorményzati
Téarsulas (székhelye: 5900 Oroshéza, Szabadsdg tér 4-6.), valamint az Oroshézi
Kistérség Tobbcéli Tarsulésa (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi
megallapodéasaiban a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal
ellatandé feladatokat is magaban foglalo) feladatokat, valamint Oroshdza Varos Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzata és Oroshdza Véros Német Nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkodasi feladatait a veliik k6tott egylittmiikodési megallapodasok szerint.

7) A Polgirmesteri Hivatal latja el az Oroshdza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodéja, az Oroshdza Varosi Onkorméanyzat Szanté Kovacs Janos
Teriileti Mtzeuma, és az Oroshdza Vérosi Onkorményzat Justh Zsigmond Varosi
Konyvtara gazdéalkodasi feladatait a veliik kotott munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjét szabalyozé megallapodas szerint.

III. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapveto feladatai az Snkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

a.) ellatja a képviselO-testiilet és bizottségai miikédéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracids feladatokat;

b.) tdjékoztatdssal és iigyviteli kézremiikodéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a képviselO-testiilet munkajat;

c.) a képviselG-testiileti €s bizottsagi dontések elkészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételét;

d.) elokésziti ¢s végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek),

e.) a helyi nemzetiségi onkormanyzatok munk4jat segiti.

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és Gnkormanyzati hatdsagi
iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:
a.) az ligyfélszolgélatbol és iigyfélfogadasbdl adédo feladatokat,
b.) az tlgyek dontésre vald szakszerli elGkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.) A Polgarmesteri Hivatal
a.) feladatainak ellatdsa sordn egyiittmiikodik az 6nkorméanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasigi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshat6sagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel,



b.) az onkormanyzat tevékenységérSl, a hivatali munkarél, a lakossdgi érdeklédésre
szamot tarté Gnkormanyzati eseményekrdl, torténésekrdl Gsszefliggd keérdésekrdl
folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatja a telepiilés lakossagit,

c.) ellatja a panasziigyek, kbzérdekl bejelentések intézését,

4.) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok megjeldlését a
szervezeti egységek 4ltal ellatott feladatok meghatarozasat részietezd 2-6. szamu
melléklet tartalmazza.

5.) A Polgirmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban: Motv.) 67. § a) pontja szerint a polgirmester
irdnyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

6.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjén.

7.) A jegyzé
a.} felelSs a jogszabalyok ltal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszerti, partatlan, igazsdgos és szinvonalas ligyintézés szabélyainak kialakitas4ért
és betartasaért.
b.) a Képviseld-testiilet és a bizottsagok mitkédésével kapcsolatban:
- koordinélja az elSkészitést, gondoskodik a torvényesség betartdsardl és
betartatdsarol,
- figyelemmel kiséri az clGterjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,
- figyelemmel kiséri az iilések menetét torvényességi szempontbél, ha a déntéseknél
jogszabalysérteést észlel, kételes jelezni,
- gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarél az
érintettek részére.
¢.) gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal miikodésének targyi és személyi feltételeirsl, a
feladatellatas torvényességérd! &s ellendrzi azt. Ennek keretében:
- a szervezeti egységek elSkeészité munkéja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatdsagi jogkdroket,
- koordinélja és ellenérzi a hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatéirozza a feladat végrehajtasanak hatéridejét, modjat és iitemét,
- vezetSi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérél, mely sorén
kozvetleniil vagy a szervezeti egységek vezetdi Gtjan utasitja az iigyintéz6ket,
- irényitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

8.) A jegyzlt tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, valamint ellitia a jegyz6 A4ltal
meghatarozott kérben:

a.) a szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai feliigyeletet, az egyedi dontés-
elGkészitésben a szakmai iranyitdst, koordinalast, figyelemmel a 6. sz. fliggelékben
foglaltakra,

b.) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

9.) Azirodavezet§ az dltala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a) iranyitja ¢és ellendtzi a szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos
jogszabélyoknak, kdzjogi szervezetszabilyozé eszkozok, illetve a szervezeti egység
feladatait meghatarozo vezetSi dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében
kezdeményezi a szilkséges intézkedéseket, ellatja megfelelé utasitissal az
ugyintézdket, €s szamon kéri az ligyintéz8k munkajat,



b.) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkdrébe tartozd képviselG-testiilet,
bizottsigi el6terjesztések elSkészitésétdl, és azok végrehajtdsardl, a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasanak 4llasardl rendszeresen tdjékoztatja a tisztviselbket,

c.) részt vesz a képviselS-testiilet, illetve a szakteriiletét érintd bizottsagi liléscken,

d.) kételes a vezetése alatt mikédé szervezeti egység, valamint a feladatkdréhez
kapcsolodo intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az
egységet érint6 esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

e.) felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
dgyfélfogadasi és munkarendjének betartiasdért, a szabadsidgok igénybevételérsl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni tavollétek adminisztracidjarol,

f) a szervezeti egység feladataihoz illeszkedGen kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai ¢s tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelds a
szervezeti egységek kozott folyamatos tajékoztatasért, informaciodramlésért,

g.) gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszedllitdsarol és aktualizalasardl,
azokat jovahagyéasra a tevékenységét iranyité vezet6 elé terjeszti,

h.) megallapitja a szervezeti egység altal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos belsd
munkamegosztas rendjét, felelds az ardnyos munkamegosztds kialakitaséért és az
ligyintézék helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

i.) rendszeresen figyelemmel kiséri és elsegiti munkatarsai szakmai fejlddését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozdsanak folyamatos és idébeni kdvetésérél,

j.)} utasitds, engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi az 1jj ismeretek,
moddszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajiban, sziikkség szerint
munkaértekezletet tart,

k.) a kozigazgatasi hat6sdgi eljards szablyai szerint — eltér szabalyozas vagy egyedi
utasitds hidnydban — dont a szervezeti egység feladatkdrébe tartozé hatdsagi
tigyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat,

1) koézremiikddik a szervezeti egysége feladatellatasat cérint6 koltségvetési és
fejlesztési, felhjitasi javaslatok kimunkaldsdban,

m.) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatisarol,

n.) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadonapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érint6 ligyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, €és tijékoztatja
a tisztségviseldket,

0.) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érintd kézérdekl bejelentések,
panaszok intézésérol,

p.) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkéajarél, illetve tajékoztatja munkatarsait a
vezet6i dontésekrdl.

10.) Az irodakon belilli szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd — a Jogi
Csoport, valamint az Oktatasi és Kulturalis Csoport esetén pedig az Aljegyz6 —
utasitasai alapjan a csoportvezeté vagy az ligyintéz6i feladatainak ellatisa mellett a
csoportvezetdi feladatok ellatdsaval megbizott {ligyintéz6 iranyitja, koordinalja,
szervezi és ellendrzi a szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

11.) Az idgyintéz8 a szervezeti egys€g vezet$jének iranyitisival latja el a munkakéri
lefrdsdban meghatérozott feladatokat, kiilondsen a polgarmester, a jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal ligyintéz6je, a Képvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek érdemi dontésre valo el6készitését, illetve a munkakdri leirdsban foglalt ilyen
iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az ligyintézé a munkakori leirasban
részére megallapitott, illetGleg a vezetdje altal meghatarozott feladatokat 6nalldan latja
el — a felettesétd] kapott utasitas és hataridd figyelembevételével — a jogszabalyoknak,
a szakmai el&irasoknak és az ligyviteli szabédlyoknak megfelelGen.



12))

13.)

14.)

15.)

1.)

b.)

A szervezeti egységhez beosztott iigykezel6, adminisztrator végzi a munkakéri

leirasban részére megallapitott ligyviteli és adminisztracios feladatokat, kiildnésen:

- ellatja a szervezeti egység iktatasi — ide értve az el6zmény keresését és csatolasat
is — postdzasi €s tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az Iktatdiroda altal
végzett iktatas esetén Atveszi az Iktatéiroda a szervezeti cgység postdjat, — a
szignalast kOvetden — azt az el6addi munkafiizetbe bevezeti, az Iktatoirodanak
atadja az iktatandé iratokat, valamint a beboritékolt postizasra kész
kiildeményeket,

- atveszi a visszaérkez6 tértivevényeket, azt az iigyintézSknek atadja,

- igény szerint fénymaésolast végez, faxot kiild,

- leirdi feladatokat 14t el iratrdl, kazettarsl vagy diktdlas utan,

- a szervezeti egység feladatkdrében miikdds bizottsag {ilésén hangfelvételt készit,
jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzokonyvet és a hatarozat-kivonatokat; a
kivonatokat tovébbitja az érintetteknek,

- targyaldson, megbeszélésen, szemlén jegyzOkdnyvet vezet,

- az igyintézOknek segitséget nynijtva: eljards meginditiasarol értesitd levelet kiild az
ugyfél szamara, hatarid6bél feljott tigyekben felhivassal fordul az tigyfélhez,

- segitséget nyujt az ligyintéz6k irattarazasi, nyilvantartdsi, kozzétételi, statisztikai
€s mas adatszolgaltatasi feladataiban,

- azigények felmérését kGvetben irodai eszkdzoket vételez,

- elkeésziti a szervezeti egység munkatirsainak havi jelenléti iv firlapjat.

A fizikai alkalmazott a munkakori lefrasban megallapitott feladatait a felettesétél
kapott utasitas alapjan latja el.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjinak feladatét képezi a munkavégzés

soran:

a) iratok szakszer(i kezelése,

b) adatvédelmi feladatok teljesitése,

c) vélasztassal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

d) statisztikai és mas adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitése,

e) ajogszabalyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartésa,
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f) a min6ségirdnyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak. Az irodavezetdt tavolléte
esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt csoportvezetSje helyettesiti. A
szervezeti egység dolgozdjit elsdsorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba
tartozé masik dolgozdja helyettesiti, Amennyiben a szervezeti egységen beliil
helyettes nem jeldthetd ki, a helyettesitésrél a szervezeti egység vezetSje — sziikség
szerit masik szervezeti egység vezetGjével egyiittesen — gondoskodik. A helyettesités
idGszakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrSl a helyettes a helyettesitett
személyt tajékoztatni kiteles.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 6ra.

A munkaidd tartama:



hétfotdl — csitbrtdkig: 7 éra 30 perctSl 16.00 ériig,
pénteken: 7 6ra 30 perctGl 13 6ra 30 percig,.

c.) A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.

d) A munkakdzi sziinetet 12.00 6ra és 12 éra 30 perc kozotti id6ben lehet igénybe
venni, az ettd] eltérd igénybevételrdl a jegyz intézkedhet.

2.) A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasa:
a.) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd tigyfélfogadasa:

Hétfén: 8.00 6ratél 12.00 oraig,

12.30 6r4tél 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 o6ratdl 12.00 draig,

delutan nincs tigyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 oratol 12.00 oraig,

12.30 6ratdl 16.00 oraig;
Csiitortokon:  8.00 6ratol 12.00 éraig,

délutén nincs ligyfélfogadas;
Pénteken: 8.00 6ratdl 10.00 oriig,

10.00 6ra utan nincs iigyfélfogadas.

b.) Minden munkanapon a jegyzd eseti rendelkezése szerinti ilgykorOokben az
ugyfélfogadas az érintettek részérdl kotelezo.

c.) Tisztségvisel6i fogadénapok:

- A polgarmester minden hénap elsé hetének keddjén 13.00 6ratdl 16.00 6raig
fogad.

- Az 4ltalanos alpolgarmester minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 6ratol
16.00 6raig fogad.

- Az alpolgarmester minden honap harmadik hetének keddjén 13.00 ératél 16.00
oraig fogad.

- A jegyz6 minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 6rat6l 16.00 oraig fogad.

3.) A Polgirmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasardl, munkamenetek
kidolgozasérol — az érintettek kézremlkodesével — a jegyzd gondoskodik.
A polgarmester és a jegyz0 kozOsen hatarozzak meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az Onkorményzat munkajanak szervezéséhez, az Onkorményzati testiiletek
dontéseinek megfeleld el6készitéséhez, végrehajtasdhoz szilkségesek.

4.) A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatdsa soran t6bb szervezeti egységet érinté tigy
koordinaldsa esetén az egyittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali
arculat megorzése ¢€s biztositasa érdekében.

5) A helyi Onkorméanyzati képvisel6ktdl, bizottsagi eln6koktél szarmazé kozvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ligyintézésre, a munka segitésére) csak
Onkorményzati iigyben, a szervezeti egység vezetdjével térténd elGzetes egyeztetés
alapjan a polgarmester és a jegyzd engedélyével teljesithetd.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, illetve munkavéllaloi kotelesek jelezni a

kozvetlen vezetSjiknek, ha egy adott d{igyben tOrténé eljardsuk soran
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel. Ilyen esetekben a szervezeti egység vezetdje jeloli ki



az Ugyben eljaré igyintéz6t, sziikség esetén a jegyz0, Onkormanyzati iigyekben a
polgarmester intézkedik az tigyintézé kijelSlésérdl.

7.) A hivatali munkavégzés soran a koztisztviselSknek, illetve munkavallaloknak a
lehetséges feladat-végrehajtdsi modok, formék kézil a leggazdasdgosabb és
legkdltsegkimelébb megoldast kell valasztani ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

8.) A Polgérmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavéllaloi kételesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kérben kiilondsen az 6j
jogszabalyokat, a beszerzett szakkonyveket, a tovabbképzéseken elhangzott j
ismereteket kotelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

9.) A jegyz0 évente értékeli a Polgdrmesteri Hivatal munkdjat és t4jékoztatja annak
eredményérdl a polgarmestert.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE
1.) A Polgdmmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellitdsa — a szervezeti
tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen — vegyes iratkezelési

szervezetben tOrténik. Az iratkezelés modja elektronikus.

2.) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisinak modjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a
jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

3.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzd litja el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkozei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

4)) A jegyz0:

a) felelés az  Iratkezelési  Szabalyzat  elkészitéséért,  jévahagyatéséért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfelelé célszerdiségéért, valamint a
Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért,

b) gondoskodik az iratkezelést végz8k vagy azért felelds személyek sziikséges szakmai
képzeserdl és tovabbképzésérdl,

¢) gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok biztositasarol,

d) rendszeresen, de legalabb évente egyszer ellenSrzi az Iratkezelési Szabélyzat
végrehajtisat,

e) intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésére,

f) sziikség esetén javaslatot tesz a szabélyzat mddositasara.

5.) Az ratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakéri
leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak maradéktalan betartdsaval — a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az
Iktatoiroda és a Polgdrmesteri Hivatal ligyintéz6i, adminisztratorai végzik.

6.) Az lgyiratok kezelésének rendjét a 7. szamu fiiggeléket képezd Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.



VI. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belso kapcsolatrendszer

1.) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelelé kommunikaciot a szervezet kiillonbdzd
szintjei és funkciéi kozott. Ennek megvaldsitasa érdekében a kovetkezd tipusu
kommunikacids csatornakat miikodteti:

a.) értckezletek ¢és megbeszélések killonbézé formadi, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartés,

b.) irasos anyagok kordztetése,

c.) szamitogépes halozat (e-mail, informécids portal).

2.) Frtekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

a.) A Polgarmesteri Hivatal sziikség szerinti rendszerességgel tart irodavezetéi
értekezletet a polgarmester, a jegyzd, az aljegyzé €s a szervezeti egységek vezetSi
részvételével. Az értekezleten megbeszélésre kerillnek a tobb szervezeti egységet
érinté folyamatban lévé feladatok, a szervezési és vezetési problémék, a kirivo
esetek elemzése és értékelese.

b.) Az irodavezetdi értekezletet kovetden az irodavezetSk csoportokra, sziikség szerint
tigyintéz6i szintre bontjdk a szervezeti egységet érintd feladatokat (irodai, vagy
csoport szintli értekezletek keretében). A kiosztott feladatok valtoztatisira és
felillvizsgalatira sziikség esetén akar napi rendszerességgel is lehetGség van. A
feladatok megoldasanak ellenérzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk,

csoportvezetOk altal folyamatosan torténik.

c.) A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozodinak jelentds korét
érintd kérdésekben Gsszapparatusi értekezletet tartanak.

d.) A napi, operativ miikbdés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az
ugyintézd megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetdjét.
Szervezeti egységek kozitti egylittmiik6dés sziiksegessége esetén a szervezeti
egységek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatirozzdk a kozOs
feladatot, ellatisanak mikéntjét és kijelolik a szervezeti egységeikben eljard
iigyintézbket, akik ezt kévetéen kbzvetleniil tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetSi a feladatellatds sorin olyan problémét
észlelnek, mely kompetencidjukat meghaladé dontést igényel, kérik felettesiik
dontéseét.

3.) Az irasos anyagok koroztetése
A Polgérmesteri Hivatal belsé kommunikacidjat tamogatjdk a kiilonbozd jellegii
informacidkat tartalmazd korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezet6i vesznek
at, majd dgyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az ligyintézék felé.

4.) A halozatban miikodé szamitogeépes rendszer biztositja a teljes kori kommunikacio
lehetoségét a Polgarmesteri Hivatalon beliil.
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A Polgirmesteri Hivatal képviseletének rendje

1.) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyz6, akadalyoztatasa
esetén az aljegyz latja el. Eseti képviselettel a Polgérmesteri Hivatal {igyintézéje is
megbizhaté.

2.} A kepviseleti jogot a feladat ellétasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
kdrében
a torveny, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskér,
- az atruhazott hataskor,
- akiadmanyozasi jogkdr
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlaséval kapcsolatos feladatokban.

3.) A kiadményozési jog gyakorlisinak rendjér6l a jegyz6 és a polgirmester kiilén
szabalyzatban rendelkezik, mely a 8. szamu fiiggeléket képezi.

4.) A szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott
szervezeti egység szakmai munkdjaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

5.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz$ vagy az altala megbizott személy
latja el.

6.) A Polgarmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkdzei:
e a Polgarmesteri Hivatal hirdetStablaja

www.oroshaza.hu — Oroshéza véros hivatalos portalja,

Oroshézi Elet cimi hetilap,

Oroshaza Virosi Televizid, radiok, megyei és orszagos sajté-orginumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatisa az oOnkorményzat
miik6désérdl, hatérozatairdl, rendeleteir6l, a helyi eseményekrél,

e nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajté képviseldi részére a fontos
onkorminyzati, hivatali eseményekrSl, rcagilas a hirk5zl6 szervek altal
nyilvanossagra hozott, Snkorményzatot vagy a Polgérmesteri Hivatalt érint6 cikkekre,

* id6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

7.) A sajt6 részére €s a lakossag széles korét érintd figyekben tajékoztatast a feladatkdrébe
tartozéan a szervezeti egység vezetGje vagy az figyintéz6 az iranyitasat cllatd vezetd
kérésére vagy engedélyével ad.

VII. FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i, valamint munkavallal6i
tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az aljegyz6 tekintetében az Métv. 81.§ (3)
bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzé gyakorolja a 2.)-3)
pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetSi megbizashoz, felmentéshez, a vezetsi
megbizas visszavonaséhoz, jutalmazashoz — a polgarmester 4ltal meghatérozott kdrben
— a polgérmester egyetértése sziikséges.

2.) A jegyz6 tekintetében az M6tv. 67.§ f) pontjanak megfelelGen a munkaltatéi jogokat, az

aljegyz6 tekintetében az Motv. 82.§ (1) bekezdése alapjan a kinevezési jogkért a
polgarmester gyakorolja,
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3) A polgarmester tevékenységéhez kozvetlenill kapcsolodé feladatokat ellatéd
Onkorményzati tandcsaddi, az dnkorményzati segédfeliigyeldi, valamint a kdzbiztonsagi
referensi munkakort betolték felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

4.) A Polgarmesteri Hivatalban a torzsgirda elismerés szabalyait a 7. szamt melléklet
szerinti Torzsgarda Szabalyzat tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, figykezelSi és munkavallaldi éltal ellatando
feladatokat a munkakdri leirdsok tartalmazzdk. Az irodavezet6k €s a torzskari
igyintézok munkakori leirasanak elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol a jegyzd, a
polgarmester munkaltatéi jogkoérébe tartozé iigyintézek esetében a polgarmester
gondoskodik.

6.) A szervezeti egységhez tartozd koztisztviselok, ligykezel6k és munkavallalok
munkakdri leirdsainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasdrdl az irodavezetSk
gondoskodnak.

7.) Az aktualis feladatrendszer és a munkakori lefrasok tartalmi Gsszhangjanak
biztositasarol az irodavezetSk €s a jegyz6 gondoskodik.

8.) Az Aljegyz0 az iranyitasa alé tartoz6 szervezeti egységek dolgozdira, az irodavezet6 az
iroda dolgozbira nézve az alabbi, egyéb munkéltatdi jogok gyakorlasara jogosult:
- szabadsag kiadasa,
- rendkiviili munkavégzeés elrendelése,
- tavollét engedélyezese,
- szabadidd kiadasa,
- egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitésértékelés.

9.) A vezetSk részére dtadott egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a jegyz8 indokolt
esetben a dontést magihoz vonhatja, az el6készités folyaméan utasitast adhat.

10.) Az irodavezetOt, valamint az aljegyzOt javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala
tartozo szervezeti egységben beosztott koztisztviselk tekintetében:

- kinevezésre,

- képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

- jutalmazésra, célfeladat kitlizésére,

- kitlintetésekre felterjesztésre,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

- szakmai tanacsadoéi, szakmai fotanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezets-
tandcsosi, cimzetes vezetS-fGtanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas
mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsaddi cim visszavonésara,

- rendkiviili munkavégzés esetén szabadid6-atalany megallapitasara.

11.) Az irodavezetd a szervezeti egység dolgozéja esetében felfedezett fegyelmi
felelGsségre vonas alapjaul szolgald kotelezettségszegést koteles a jegyzdnek
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kotelezettségét elmulasztja, abban
az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

12.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel rendelkezik az a
koztisztviseld, aki

- kézigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben,
- kézbeszerzési eljaras soran,
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- feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elGiranyzatok, Snkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi dllami vagy Onkormdinyzati tAmogatisrdl valé dontésre irdnyulé eljérds
lefolytatasa soran, vagy

- allami vagy Onkormanyzati témogatdsok felhaszndlisénak vizsgilata, vagy a
felhasznaléassal val elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellenSrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
szemelyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az Srzésért felelds (jegyzd)
szabalyzatban kételes megéllapitani.

VIIL. FEJEZET

BELSO ELLENORZES

1) A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellendrzés fliggetlenitett belsS ellenérdk dtjan
valosul meg. A belsd ellendrok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységein
kiviil, 6ndll6 statusban, a jegyz6nek kozvetleniil alarendelve l4tjék el.

2.) A belsé ellendrt feladat ellatasdval a polgérmester és a jegyz6 bizhatja meg.

3.) A bels§ ellenSrzési vezet6, illetve a bels ellendrok az ellenérzési tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

4.) A belsd ellendrzés tevékenységének tervezése sordn dnalléan jar el, ellendrzési terveit
kockdzatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja
Ossze. A belsé ellendr tevékenységét az éves idGszakot 4tfogd ellendrzési terv alapjén, a
tevékenység ellatisat szabalyozd jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései szerint
latja el. Munkajarol évente beszamol a Képvisels-testiiletnek.

5.) A Polgarmesteri Hivatal Szabalytalansigok kezelésének eljardsrendjérél szol6
szabalyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8. sz. mellékletét képzi.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat mellékletei, fiiggelékei:

1. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja

2. sz. melléklet: A Kézgazdasigi Iroda feladatai és az éltala ellatott feladatokat meghatérozé
jogszabalyok

3. sz. melléklet: Az Igazgatasi Iroda feladatai &s az 4ltala ellatott feladatokat meghatérozé
jogszabalyok

4. sz. melléklet: A Varosfejlesziési és Varosiizemeltetési Iroda feladatai és az altala ellitott

feladatokat meghatarozé jogszabalyok

. sz. melléklet: A Torzskar munkatdarsai altal ellatott feladatok

. sz. melléklet: A Torzskar II. munkatérsai altal ellatott feladatok

. sz. melléklet: Az Oroshazi Polgdrmesteri Hivatal Térzsgarda Szabalyzata

. sz. melléklet: Szabalytalansigok Kezelésének Eljarasrendje
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3. sz. fliggelék:

4, sz. fuggelék:

[ V]

8. sz. fliggelék:

. sz. fliggelék:
2. sz. fiiggelek:

. sz. fiiggelek:
. sz. fiiggelék:
7. sz. fuggelék:

Az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal alapito okirata

A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakéreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

Az Igazgatasi Iroda egyes munkakoreihez tartozd feladatok
meghatirozasa

A Virosfejlesztési ¢s Varosiizemeltetési Iroda egyes munkakéreihez
tartozé feladatok meghatarozésa

A Torzskar egyes munkakdreihez tartozé feladatok meghatdrozasa

A Térzskar II. egyes munkakéreihez tartozo feladatok meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata és
Irattari terve

Szabalyzat az Oroshazi Polgdrmesteri Hivatal kiadmanyozasi és
bélyegz6hasznalati rendjérol

2.) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Oroshéza Véros Onkorméanyzat Képvisels-
testiiletének jovahagyasat kovetden 2013. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Oroshaza, 2013. marcius 22.

Zaradék:

Hegediisné Dr. Hegediis Maria
cimzetes f6jegyzo

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot Oroshiza Varos Onkorményzatinak
Képvisel6-testiilete a ..../2013. (......) Kt. szamu hatarozataval jovahagyta.

Dr. Dancsé Jozsef
polgarmester
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